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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 

 پیشگفتار
نت های تخصصی در معاوسازی سرمایه انسانی و جلوگیری از هدررفت ظرفیتبا توجه به اهمیت حیاتی بهینه

گامی اساسی در  BPMN وژه مدلسازی فرآیندهای موجود با استانداردآموزشی دانشگاه علوم پزشکی ایران، پر

دش آفرین با مستندسازی دقیق گرشود. این اقدام تحولسازی و ارتقای نظام مدیریتی محسوب میراستای شفاف

نقاط  ها وکاریها، موازیمند برای شناسایی گلوگاهها و مراحل اجرایی، زیرساختی نظامکارها، زنجیره مسئولیت

کند که مدیران ارشد به مثابه نقشه راهی جامع عمل می BPMN هایاتلاف منابع فراهم نموده است. ترسیم دیاگرام

تر از روابط علیّ و معلولی فرآیندها، تخصیص منابع انسانی را با دقت بیشتری سازد با درکی عمیقرا قادر می

 .ریزی کنند و از بار کاری غیرضروری بکاهندبرنامه

د. آورسازی این مدلسازی استاندارد، دستاوردهای راهبردی متعددی را برای معاونت آموزشی به ارمغان میپیاده

یاتی های عملهای تکراری، به کاهش قابل توجه هزینهسازی مرزهای وظایف و حذف فعالیتنخست آنکه شفاف

استانداردسازی فرآیندها زمینه را برای آموزش وری نیروی انسانی موجود منجر خواهد شد. دوم آنکه و افزایش بهره

ویژه امر به کند. اینگیری مبتنی بر داده فراهم میتر نیروهای جدید، کاهش خطاهای اجرایی و تسهیل تصمیمسریع

قای رضایت تر حجم کار، به ارتدر شرایط کمبود نیروی متخصص، با جلوگیری از فرسودگی شغلی و توزیع عادلانه

 .نمایدهای ارزشمند انسانی کمک شایانی میو حفظ سرمایه شغلی پرسنل

، BPMN اگرچه در این مرحله فرآیند جدیدی شناسایی نشده، ولی همین بازمهندسی فرآیندهای موجود با رویکرد

زیربنای ضروری برای تحولات آتی است. این مدلسازی دینامیک، امکان پایش مستمر عملکرد، شناسایی 

وب سازد. در بلندمدت، این چارچرآیند و انطباق پذیری با نیازهای متغیر آموزشی را فراهم میهای بهبود ففرصت

آفرینی حداکثری، سرمایه انسانی محدود خود را دهد تا با تمرکز بر ارزشاستاندارد به معاونت آموزشی امکان می

ویکرد بازده جلوگیری کند. این رهای کمترین نقاط اثرگذار متمرکز نموده و از اتلاف انرژی در فعالیتدر بحرانی

دهد، بلکه با ایجاد محیط کاری شفاف و ساختاریافته، گامی اساسی در تبدیل تنها کارایی عملیاتی را افزایش مینه

 .شودمحسوب می سطح دانشگاهمعاونت آموزشی به الگویی پیشرو در 
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  مقدمه -1 -1

 وکار،بکس فرآیندهای شدن پیچیده و هاسازمان رشد شوند. باها محسوب میفرآیندها هسته اصلی سازمان

 رویکرد یک نداشت مبنا این بر. باشدمی برخوردار قبل به نسبت بیشتری اهمیت از هاآن کنترل و مدیریت

گ، ای هماهنوکار مجموعهاست. فرآیند کسب اهمیت حائز ها،سازمان در قوی وکارکسب فرایند مدیریت

ها یا وظایفی است که به صورتی منطقی با هم در ارتباطند و بایستی انجام گیرند تا ز فعالیتپویا و کاملی ا

 فرایندها، مدیریت که آنجا ارزشی را به مشتری ارائه دهند یا سایر اهداف استراتژیک را به انجام برسانند. از

 سازمان در خود منافع حفظ هب توانندها میسازمان داد، خواهد موثرتری کار و رشد فرصت هاسازمان به

مدیریت فرآیندهای  یک از استفاده و طراحی با همچنین. کنند تلاش هاآن افزایش برای و شوند مشغول

 هاآن یرو بیشتر نظارت با و شده اجرا نحو بهترین به سازمان جریان حال در فرایندهای سازمانی مناسب،

 توانیم سازمان، یندهایفرآ مدیریت از استفاده با .گرفت خواهد را احتمالی مشکلات و هاریسک جلوی

 حذف به و کرد آسان خود وکارکسب روند و جریان در را تکراری موارد از زیادی تعداد اتوماسیون

 روند در اضافی مراحل حذف و موازی هایپردازش معرفی ها،گلوگاه حذف با .پرداخت اضافی فرایندهای

 هب شده، ایجاد بهبودهای این. کرد کمک جریان حال در فرایندهای و کارایی بهبود به توانمی کار،

 نند؛بک دیگری کارهای صرف را آن و بیاورند بدست بیشتری زمان تا داد خواهد اجازه سازمان کارمندان

 معنی به روش این .آمد نخواهد وجود به هاآن در مشکلی و هستند جریان در اصلی عملکردهای زیرا

 به ارکوکسب فرایندهای مدیریت مزایای .است ضایعات کاهش نهایت در و کارایی ،وریبهره افزایش

 دفرآین هر عملکرد نحوه و بیاندازند عمقی نگاهی خود سازمان درون به تا دهندمی را امکان این مدیران

 و مدآدر افزایش ها،هزینه در جوییصرفه به منجر تواندمی بیشتر، درک این. کنند درک را وکارکسب

 روزانه هک نیست تعجب جای مزایا، این تمام گرفتن نظر در با. شود سازمان یا و شرکت کارایی بهبود

کسب اییندهفرآ مدیریت مزایای به خود، کار و کسب در موفقیت برای بیشتری هایسازمان و هاشرکت

ا میوکار ررآیندهای کسبها از مدیریت فطور خلاصه، دلایل استفاده سازمانبه .شوندمی متوسل وکار

 توان به صورت ذیل برشمرد:

 یرها،تأخ حذف با تواندمی کاروکسب فرآیندهای مدیریت وکار:افزایش سرعت کسب (1

 برای زمانی هایمحدودیت ایجاد و فرآیندها سازیموازی فرآیند، از هاییبخش خودکارسازی

 .دهد کاهش زیادی بسیار حدود تا را سیکل زمان قدم هر

 شرکای به اطلاعات ارائه و فرآیند یک با مرتبط اطلاعات همه تجمیع با گیری:تصمیم هبودب (2

 .یابدمی افزایش گیریتصمیم سرعت و دقت فرآیند،
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 مؤلفه ودبهب و افزایش وکار،کسب فرایندهای مدیریت اجرای مزایای دیگر از سازمان: چابکی (3

 دیرانم و کنندمی تغییر سرعت به بازار، شرایط و وکارکسب پارامترهای .است سازمان چابکی

 .ددهن پاسخ مؤثری طور به و سرعت به تغییرات این به تا دارند توانمندی به سازمان نیاز

 در وکارکسب فرآیندهای سازیبهینه ضروری: غیر هایفعالیت حذف و سازیبهینه (4

بکس یندهایفرآ یتمدیر اجرای مثبت اثرات از سازمان، هایدپارتمان بین و سازمانی سطح

 حاصل هزینه کاهش عملاً فرآیند، یک اجرای در بیشتر کارآیی حصول با. است سازمان در وکار

 .نمود برقرار هزینه کاهش و کارآیی مؤلفه بین مستقیمی ارتباط توانمی و شد خواهد

 هانآ اجرای به نوبت یندهافرآ سازیمدل از پس امکان: حد تا وظایف اتوماتیک اجرای (5

 را یندهافرآ اجرای توانمی هاBPMS جمله از جدید هایتکنولوژی بکارگیری با که رسدیم

 ماشین که کرد خودکاری طوری را هافعالیت از بسیاری توانمی هاBPMS در. نمود گارانتی

 .کند فعالیت انسان بجای( کامپیوتر)

می قایسهم برای یانپا در فرآیندها همه ها:فعالیت پایش و گیریاندازه نظارت، تسهیل (6

 زمانی. ودشمی افراد و فرآیندها بهتر مدیریت باعث کار این. بگیرد قرار گیریاندازه مورد تواند

 ابزارهای و گزارش شرایط شوند،می اجرا اطلاعات فناوری بستر بر و تکنولوژی از یندهافرآ که

 .کندمی فراهم اجرایی هایگیریتصمیم برای را تحلیلی

 نیروی یدهسازمان ی،اجرای هایفعالیتمی تواند  که اهمیت فرآیندها در این معاونتبا توجه به  بنابراین،

دها باعث کاری موجود در فرآیندهند و همچنین، موازی قرار تأثیر تحت را تشکیلاتی ساختار حتی و انسانی

ه ه کاری هر واحد و شانپیامدهای منفی از جمله دخالت واحدها در فعالیت یکدیگر، مشخص نبودن محدود

وث ها و لها، اتلاف نیرو و تصادم روشخالی کردن از زیربار مسئولیت به هنگام بحران، افزایش هزینه

 دقیق، احصاء جهت در است ضروری لذا، شود؛ها و در نهایت کاهش کارایی و اثربخشی میمسئولیت

 از سوی دیگر، رویکرد .نمود اقدام عاونتمها در این کاریموازی حذف و فرآیندها بندیطبقه و بهبود

 بهبود و ابیارزی سازی،پیاده طراحی، شناسایی، چرخه تا دارد مناسب مدیریتی هایسازوکار به نیاز فرآیندی

 آیندها،فر سازیشفاف و تدقیق هدف با فعالیت این. گردد اجرا مستمر صورت به سازمانی فرآیندهای

اقعیت و بر مبتنی و مدون فرآیندهای مبنای بر نظارت سازیزمینه ها،فرآیند کاریموازی و تداخل کاهش

 .گرفته است صورت ایران معاونت آموزشی دانشگاه علوم پزشکیدر 
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 اهداف -1-2

 ازیسزمینه ها،فرآیند کاریموازی و تداخل کاهش فرآیندها، سازیشفاف و تدقیق هدف با برنامه این

 یرانا معاونت آموزشی دانشگاه علوم پزشکیواقعیت در  بر مبتنی و نمدو فرآیندهای مبنای بر نظارت

 کند:به عبارت دیگر، اهداف ذیل را دنبال می .گیردمی صورت

  های معاونت آموزشیادارهشناسایی فرآیندهای 

 های موازی شناسایی فعالیت 

  شناسایی متولیان اصلی انجام فرآیندها 

 فرآیندهای تکراری ارائه راهکارهای عملی به منظور حذف 

 
 برنامهمحدوده  -1-3

 معاونت آموزشی دانشگاه علوم پزشکی ایران یندهایفرآ یتمام

 دستاوردهای مورد انتظار پروژه -1-4

 دستاوردهای مورد انتظار این پروژه شامل موارد ذیل است:  

 شناخت فرآیندهای موجود سازمان و ساختار و عملکرد واحدها 

 ترسیم نقشه فرآیندی 

 های موجود کاریناسایی موازیش 

  تعیین متولی اصلی انجام هر فرآیند و فعالیت و ارائه راهکارهای عملی به منظور حذف

 هاکاریموازی

 تعریف اصطلاحات کلیدی  -1-5

در این بخش تعریفی مختصر از کلمات کلیدی مورد استفاده در این طرح به صورت اجمالی تشریح گردیده 

 است. 

 کیف در مختل یندهایکنترل و بهبود فرآ ،یزیربرنامه یبه معنا ندیفرآ تیریمد ند:مدیریت فرآی

ف باشند. هد یسازمان یهاتیفعال ریسا ایخدمات،  د،یمربوط به تول توانندیم ندهایفرآ نیسازمان است. ا

 کنل ممشک نیاست تا به بهتر هاتیبودن فعال یو کاربرد ت،یفیک ،ییبهبود کارا ندیفرآ تیریمد یاصل

 ارائه شود. انیخدمات به مشتر

 برای بصری سازی مدل زبان یک( BPMN) وکارکسب فرآیند مدلسازی :BPMN 2.0استاندارد 

 BPMN. است سازمانی فرآیندهای کار گردش کردن مشخص و وکارکسب تحلیل و تجزیه هایبرنامه
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 کاروکسب فرآیند کار گردش تعریف ایبر نماد این از. است گرافیکی نمودارهای برای استاندارد نماد یک

 کاربران، هجمل از وکار،کسب ذینفعان همه برای که است شهودی و محبوب گرافیک این. شود می استفاده

 این BPMN .است استفاده و درک قابل راحتی به داده معماران و افزارنرم دهندگان توسعه گران،تحلیل

 از و ردهک ثبت کامل شفافیت با و روشنی به را سازمان یک روکاکسب فرآیندهای تا دهدمی را امکان

 حاصل ناطمینا فرآیند این در وکارکسب کاربران و فرایندها صاحبان مانند مربوطه، ذینفعان مشارکت

 پاسخ ریموثرت طور به است شده مشخص فرآیندها در که موضوعی هر به تواندمی تیم بنابراین،. کندمی

 انذینفع توسط راحتی به تواندمی که دهدمی ارائه غنی حال عین در و جامع عناصر و هانماد BPMN. دهد

 و هاشرکت برای را مهمی مزایای وکارکسب فرآیندهای سازیمدل. باشد درک قابل فنی غیر و فنی

 .دهدمی ارائه را هاسازمان

 استفاده بصری صورت به ندهافرآی و کارها جریان توصیف و ترسیم برای که است ابزاری :1نقشه فرآیند

 را یندفرآ یک مختلف مراحل بین روابط و جزئیات تا کنندمی کمک هاسازمان به هانقشه این. شودمی

 ندک کمک عملیات در شفافیت و کارایی بهبود به تواندمی امر این که کنند، درک و شناسایی

 است اصخ فرآیند یک درباره کلیدی عاتاطلا از ایمجموعه شامل فرآیند شناسنامه شناسنامه فرآیند:

 کاربرد، دامنه هدف، فرآیند، نام شامل اطلاعات این. شودمی آوریجمع سیستماتیک صورت به که

 .باشدمی آن عملکرد با مرتبط جزئیات سایر و ها،خروجی و هاورودی

 در را ودخ لکردعم تا کنندمی کمک هاسازمان به که هستند ابزارهایی های کلیدی عملکرد:شاخص

 اهداف حققت در موفقیت تعیین برای ویژه به هاشاخص این. کنند ارزیابی و گیریاندازه مختلف هایزمینه

هستند حیاتی هاسازمان عملیاتی و استراتژیک

                                                             
1 Process Map 
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 مقدمه -2-1

 تظاراتنا و فناوری سریع تغییرات رقابت، افزایش جمله از متعددی هایچالش با هاسازمان امروز، دنیای در

 یرویکرد نیازمند هاسازمان محیطی، چنین در موفقیت و بقا برای. هستند مواجه مشتریان روزافزون

 سازمان رآیندهایف مدیریت. هستند خود وکارکسب فرآیندهای مدیریت برای ساختاریافته و سیستماتیک

 رآیندهایف بهبود و طراحی ،تحلیل شناسایی، با تا کندمی کمک هاسازمان به جامع، چارچوب یک عنوان به

 .کنند خلق مشتریان برای بیشتری ارزش و دهند افزایش را خود اثربخشی و وریبهره خود،

 ابتدا، در .پردازدمی فرآیندها سازیمدل و سازمان فرآیندهای مدیریت کلیدی مفاهیم بررسی به فصل این

 راحلم سپس،. شودمی ارائه هاآن دیریتم و وکارکسب فرآیندهای با مرتبط ایپایه مفاهیم و تعاریف

 داده رحش تفصیل به فرآیندها، بهبود و پایش اجرا، طراحی، جمله از سازمان، فرآیندهای مدیریت اصلی

 زمانسا فرآیندهای مدیریت در کلیدی ابزارهای از یکی عنوان به فرآیندها سازیمدل ادامه، در. شوندمی

 از میقع درکی ارائه فصل، این هدف .شودمی تشریح آن اصلی عناصر و مزایا و گیردمی قرار بررسی مورد

 ،فصل این مطالعه با. است سازمانی عملکرد بهبود در آن نقش و سازمان فرآیندهای مدیریت اهمیت

 تحلیل برای دانش این از توانندمی و شده آشنا فرآیندها مدیریت کلیدی هایروش و مفاهیم با خوانندگان

 .کنند استفاده خود سازمان در وکارکسب یندهایفرآ بهبود و

 مدیریت فرآیندهای سازمان -2-2

 هایخشب با که شودمی اطلاق مرتبط تصمیمات و هافعالیت رویدادها، از ایمجموعه به وکارکسب فرایند

 شارز خلق خود مشتریان از یکی حداقل برای و برسد مشخصی برونداد به تا شده درگیر سازمانی مختلف

 زا اطمینان جهت در سازمان عملکرد نحوة بر نظارت علمِ و هنر نیز وکارکسب یندفرآ مدیریت. نماید

 زنجیرة کل رد بهبودی هایزمینه ایجاد با تا است بهبود هایفرصت از استفاده و سازگار و باثبات پیامدهای

 ازمانس در اثربخشی مدیریت و یافزایارزش مشتریان، برای نهایت در تصمیمات، و هافعالیت رویدادها،

 است وکارکسب فرایند به موسوم سازمان در تصمیمات و هافعالیت رویدادها، زنجیرة این. باشد داشته

 (.2018و همکاران،  1)دوماس

                                                             
1 Dumas 
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 با ازمانیساین رویکرد بر همسوسازی کلیه جوانب  دارد. نگرجامع یرویکرد سازمانی ییندهافرآ یریتمد

 ثربخشیا افزایش به منجر فرایند مدیریت اجرای. است متمرکز آن یبرا افزودهارزش قخل مشتری نیازهای

یرد. گمی صورت ارزش خلق وکار،کسب فرآیندهای واسطة ها بهسازمان بدنة در و شده سازمان کارایی و

 اجرا ل،نترک مستندسازی، طراحی، شناسایی، برای فنی مسائل و سازمانی منظر از وکارکسب فرایند مدیریت

 رابطه رد نوین هایایده از ایمجموعه بر مبتنی و شودمی مطرح هاشرکت در کسبوکار یندهایفرآ بهبود و

 اولیه اصول از کیی کنونی رقابتی فضای در سازمانی پویایی و تغییر ایجاد. است سازمانی عملکرد ارتقای با

 داشته نآ اصلاح و تعدیل و محیطی شرایط با سازگاری جهت در را هاییریزیبرنامه مدیران باید که است

 وکارسبک فرایند مدیریت و شوندمی قلمداد سازمان وکارکسب اصلی هستة فرایندها راستا، این در. باشند

 اجرای زا پس فرایندها مدیریت تأثیر تعیین و هاآن سازیمدل یندها،فرآ موجود وضعیت شناسایی شامل

 هایفعالیت مجموعه سازمان فرآیندهای مدیریت عمومی مراحلر، به عبارت دیگ.باشدمی اصلاحات

BPM شودمی تقسیم زیر دسته چهار به که است: 

 و موجود وکارکسب فرآیندهای درک شامل فاز این(: Process Designفرایند ) طراحی (1

 انمدیر هب کار و کسب فرایندهای مستندسازی و سازیمدل. باشدمی جدید فرآیندهای طراحی نیز

 لزوم صورت در و آورده دست به خود وکارکسب از بهتری درک تا کندمی کمک سازمان

 جزاءا این شامل اینکار برای استفاده مورد افزارهاینرم. دهند ارائه کار انجام روش در تغییراتی

 هایدلم ذخیره برای هاییانباره فرآیندها، مستندسازی جهت گرافیکی ویرایشگرهای: باشدمی

 ارامترهایپ گیریاندازه جهت فرآیند اجرای برای وکارکسب فرآیند سازیشبیه ابزارهای و یندفرآ

 .هزینه و زمان میانگین مانند بازدهی

. شوند اجرا باید قبل مرحله در شده مدل فرایندهای(: Process Executionفرآیند ) اجرای (2

 ها،مدل این به سازمان ذینفعان ههم دسترسی و وکارکسب فرایندهای از سازمانی هایمدل وجود

 هایتمسیس. یابد افزایش تدریج به کاری هایفرایند اجرای یکنواختی میزان تا شودمی سبب

 مدل وسعهت بر متن بر مبتنی فرآیندی هایمدل جای به مرحله این در کار و کسب فرآیند مدیریت

. باشدمی دلم توسعه پیچیدگی شکاه آن دلیل که اندنموده تمرکز گرافیکی صورت به فرآیندها

 و داده یشافزا هابخش از تعدادی در را بازدهی گرافیکی علائم از استفاده با ویژوال نویسیبرنامه

 . است شده پذیرفته بخوبی کاربران بوسیله
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همزمان با اجرای فرایندها، مدیریت سازمان باید (: Process Monitoring) پایش فرایند (3

ایج از گیری کرده و با نتکار را به صورت مستمر اندازهوهای کسبرای فرایندعملکرد و نتایج اج

ابی یپیش تعیین شده مقایسه کند. هرگونه انحراف از اهداف از پیش تعیین شده باید تحلیل و علت

 .های آن تعیین گرددحلشده و راه

 نظارت طی در شده استخراج وقایع ثبت تحلیل (:Process Improvementفرایند ) بهبود (4

 تحلیل و تشخیص امکان گرتحلیل برای منطقی فرآیند مدل یک با هاآن مقایسه و فرآیند بر

 شکالاتیا کشف به منجر که صورتی در ها،فرایند پایش از ناشی نتایج. سازدمی مهیا را هاگلوگاه

 کالاتاش و گرفته قرار استفاده مورد مجدد طراحی فرایند یک در باید شود، هافرایند طراحی در

 .گردد اصلاح کار و کسب هایفرایند در شده مشاهده

 Fundamentals of Business Processدر ادامه، مدل پیشنهادی مدیریت فرآیند بر اساس کتاب 

Management از یکی چرخه باشد. اینمبنای پروژه حاضر می مرحله اول آن، 3 شود کهمشاهده می 

 .است کامل بسیار سادگی عین در و است دنیا در موجود رایندف مدیریت هایچرخه بهترین

          

              
      

           
      

            

              

                 
           

To-Be

           
         

             
      

             
            

           
AS-IS

             

 
 فرایندهای سازمان مدیریت : چرخه1-2شکل 
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چند رویکرد به منظور طراحی و توسعه معماری فرایند ارائه شده است. ا: شناسایی فراینده (1

استقرار مدیریت فرایند بوده و معمولًا های اولیه و اصلی استخراج معماری فرایندها یکی از گام

 .رودها در این حوزه به شمار میپاشنه آشیل بسیاری از پروژه

 شکل هب معمولاً و شودمی مستند مرتبط فرآیندهای از یک هر فعلی وضعیت: فرایندها کشف (2

 این با. شودمی نامیده نیز فرآیند طراحی مرحله این. آیدمی در as-is فرایندی مدل چند یا یک

 ریانیمج سرأ در ضمنی طور به موجود فرایند زیرا است، تریمناسب اصطلاح فرایند کشف حال

 .آن طراحی نه و است فرآیند کشف عموماً  مرحله، این هدف. کنندمی اجرا را آن که است

نیم که ککند. یعنی در این فاز مشخص میفاز به مثابه یک فیلتر عمل می اینفرآیندها: تحلیل  (3

ام یک از فرایندها دارای مشکلات اساسی هستند و باید ابتدا نسبت به رفع این مشکلات اقدام کد

نمود. در واقع فرایندهایی که دارای مشکلات اساسی هستند وارد مرحله بعد یعنی طراحی مجدد 

 ههای تجزیه و تحلیل فرایندها را ببندی کلان روشدر یک دسته بطور کلی  .فرایندها خواهند شد

 .نمود تقسیم فرایندها کمّی تحلیل و تجزیه و فرایندها کیفی تحلیل و تجزیه گروه

هدف این مرحله شناسایی تغییرات در فرایند برای کمک به حل  ا:طراحی مجدد فراینده (4

 کند که به اهدافمسائلی است که در فازهای قبلی شناسایی شده است و به سازمان کمک می

های های تغییر چندگانه با استفاده از شاخصاین منظور، گزینهعملکردی خود برسد. برای 

 .گیرندعملکردیِ انتخاب شده مورد تحلیل و مقایسه قرار می

 سمت به as-is فرآیند از حرکت برای نیاز مورد تغییرات مرحله، این در: فرایندها سازیپیاده (5

 تمدیری: دهدمی قرار مدنظر را جنبه دو فرآیند سازیپیاده. شود اجرا و تهیه باید to- be فرایند

 .فرآیند شدن مکانیزه و سازمان تغییر

 ست،اجرا حال در است شده مجدد طراحی که فرایندی که هنگامی :فرایند کنترل و نظارت (6

 اهداف و عملکردی هایشاخص به توجه با مرتبط هایداده عملکرد، کارایی تعیین برای

 تنسب انحراف یا مکرر خطاهای ها،گلوگاه شوند.می یلتحل و تجزیه و آوریجمع آن عملکردی

 تاس ممکن جدیدی مسائل. شود می انجام اصلاحی اقدامات و شده شناسایی نظر، مورد رفتار به

 .دارند چرخه تکرار به نیاز که آیند بوجود دیگر فرآیندهای در یا یندفرآ همان در
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 سازی فرآیندهامدل -2-3

ار از مهترین عوامل موثر در موفقیت یک پروژه مهندسی مجدد فرآیندهای وکمدلسازی فرآیندهای کسب

ا و اجزای هوکار است و نقش اساسی در استخراج فرآیندهای کنونی با نمایش ساختاریافته فعالیتکسب

-ها دارد. مدلسازی فرآیندهای کسبگیری میزان کارایی آنها و نمایش فرآیندهای جدید برای اندازهآن

-شوند و چه فرآیندهای کسبها چگونه انجام میپی آن است که به این دانش برسد که فعاایت وکار در

وسعه ها یکپارچه گردند و فرآیندها به طور مستمر بهبود یابند و توکاری باید گسترش پیدا کنند تا فعالیت

ا هش دادههای پردازتدریجی صورت گیرد.مدلسازی فرآیندها در اصل شامل مدلسازی گرافیکی روش

ای ههایی نظیر نمودار جریان داده و با هدف پشتیبانی از توسعه سیستمتوسط کاربران به وسیله تکنیک

کار وتواند اطلاعاتی یا یک سند واقعی در فرآیند کسبهای کارکردی است که میاطلاعاتی در حوزه

 باشد.

 ارائه را زیر موارد مانند هاسازمان و هاشرکت برای را مهمی مزایای وکارکسب فرآیندهای سازیمدل

 .دهدمی

 سازمان این است، شده پذیرفته دهندگان ارائه از بسیاری توسط که سازیمدل نماد یک عنوان به 

 .کند انتخاب را گزینه چندین موجود ابزارهای بین از تا سازدمی قادر را

 از توانندمی هاسازمان BPMN گرافیکی عناصر از توانندمی هاآن. کنند استفاده مختلف سطوح در 

 .کنند استفاده فرآیندها تجسم برای آن،

 اجرا یا فرآیند لتحلی و تجزیه تا کرد تقویت مختلف هایویژگی با توانمی را گرافیکی عناصر این 

 .شود فعال فرآیند مدیریت اجرایی موتور یک در

 BPMN توسط توان می را فرآیند هایمدل آن از استفاده با توانمی و است قدرتمند اما ساده 

 .کرد ایجاد وکارکسب پرسنل

 شوند غنی یا تقویت مجرب فنی یا وکارکسب پرسنل توسط توانندمی هامدل این. 

 سازی مدل BPMN که هستند کلیدی هایجنبه استثنا مدیریت و رویداد BPMN عنوان به را 

 .دهندمی قرار فرایندها سازیمدل در پیشرو

 وکارکسب فرآیند از فردی به منحصر جنبه هاآن از یک هر. دارد وجود BPMN عناصر لیاص دسته پنج

 .دهندمی نشان را
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 ( خطوط شناوری1

 خطوط نوع دو .هستند فرآیند یک در کنندگان شرکت نماینده که هستند گرافیکی ظروف شناوری خطوط

 .مسیرها و استخرها: دارد وجود شناوری

 

 ( عناصر جریان2

دهند. یل میوکار را تشکشوند و گردش کار کسبعناصری هستند که به یکدیگر متصل می ،جریانعناصر 

وجود  کنند. سه نوع عنصر جریانای هستند که رفتار یک فرآیند را مشخص میعناصر اولیه ،عناصر جریان

 .هاها و دروازهدارد: رویدادها، فعالیت

 

 دهنده( عناصر ارتباط3

 جریان اشیاء هک هاییدهندهارتباط. هستند متصل هم به جریان ایجاد منظور به بلکه نیستند، جدا جریان عناصر

: اردد وجود دهندهارتباط عنصر نوع چهار. شوندمی نامیدهدهنده  ارتباط عناصر کنند،می متصل هم به را

 .هاداده ارتباطات و ارتباطات پیام، جریان توالی، جریان

 

 ها( داده4

ند. چهار شووکار مورد نیاز یا تولید میاطلاعاتی هستند که هنگام اجرای یک فرآیند کسب عمدتاً هاداده

 .نوع داده وجود دارد: شیء داده، ورودی داده، خروجی داده و ذخیره داده
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 BPMN( خطوط شناوری 5

 یندآفر کی در کنندگانشرکت نماینده که هستند مستطیلی هایجعبه BPMN در شناوری خطوط عناصر

( نندهکشرکت) مسیر آن توسط که باشد اجسامی شامل است ممکن شناوری خطوط. هستند وکارکسب

 صحبت Black Box مورد در بعداً ) باشد خالی بدنه دارای باید که Black Box جز به شود،می انجام

 معنایی نظر از هاآن. شود چیده عمودی یا افقی صورت به است ممکن شناوری خطوط(. کرد خواهیم

 جریان تراس به چپ از روند افقی، شناوری خطوط برای. هستند متفاوت نمایش در فقط اما هستند یکسان

 جودو شناوری خطوط نوع دو. یابدمی جریان پایین به بالا از عمودی شناوری خطوط در که حالی در دارد،

 .مسیرها و استخرها: دارد

 استخرها -1 -5

 عنوان به) اصخ نهاد یک تواندمی این. هستند وکارکسب فرآیند یک در نندگانکشرکت نماینده استخرها

 .باشد( فروشنده دانشجو، پزشک، مدیر، دستیار مثال عنوان به) نقش یک یا( بخش مثال

 ازیسمدل فرآیند در باید استخر که دهندمی نشان را آثاری هاآن. دارد وجود جریان عناصر استخر، داخل

 معروف Black Box استخر به. ندارد محتوا اصلاً که دارد وجود استخر نوع یک حال، این اب. دهد انجام

. شودمی استفاده وکارکسب فرآیند از خارج اشخاص سازی مدل هنگام اغلب Black Box استخر. است

 آن از ناتومی بنابراین ندارد، سازیمدل فرآیند در تاثیری هیچ آن داخلی جریان است، خارجی که آنجا از

 Black از اینمونه( وکارکسب فرآیند نمودار) زیر مدل. کرد ایجاد Black Box یک و کرد نظر صرف

Box از استفاده. دهدمی ارائه را Black Box دارد فرآیند اندازچشم به بستگی . 
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 مسیرها -5-2

 است نممک دارید، استخر شبخ یک که هنگامی مثال، عنوان به. هستند استخرها از ایمجموعه زیر مسیرها

 نشان برای مسیرها از توانیدمی استخرها، همانند. باشید داشته مسیر عنوان به را عمومی منشی و بخش رئیس

 دارای است ممکن مسیرها .کنید استفاده هستند دخیل فرآیند این در که خاصی هاینقش یا نهادها دادن

 درجه در BPMN حال، این با. کنند ایجاد تو در تو تارساخ یک لزوم صورت در تا باشند دیگری مسیرهای

 . کندمی کمک وکارکسب فرآیندهای سازیمدل در اول
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 فصل سوم:

گاه  معاونت آموزشی دانش

 علوم پزشکی ایران
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 مقدمه -3-1

 ارکان از یکی عنوان به و نوآورانه نگرندهیآ یکردیبا رو ایرانمعاونت آموزشی دانشگاه علوم پزشکی 

 ندهیسال آ 4 یط در راستای چشم انداز دانشگاهبالاخص   یدر تحقق اهداف راهبرد ،این دانشگاه حیاتی

 ینگگسترش هماه ،یتاب آور تیتقو ،ییسلامت جامعه، بهبود پاسخگو یخلق دانش، ارتقا یدر راستا

 گاهیبه جا یگارن ندهیآ کردیبه رو تیعلم نافع، با عنا دیو تول نینو یهایفناور یریبا بکارگ ،یبخش نیب

ن در کلا یدر حوزه سلامت و فناور یکاربرد یخدمات آموزش وخگو ارائه آموزش پاس نهیدر زم یسرآمد

 نقشی کلیدی دارد.کشور  10یشیمنطقه  آما

 آموزشی معاونت و اهداف مأموریت -3-2

 یامدر تم خدمات در آموزش یارتقا در خصوص  یاستگذاریدانشگاه س یمعاونت آموزش یاصل تیمورأم

 هاعرصه

 بر دانش روز یمبتن یو عمل یکار آمد علم یانسان یروین تیترب 

 کارکنان و یعلم اتیه یدر خصوص اعضا  یمنابع انسان یو ارتقا  تیریمد 

 ءقاارت یبرا یشواهد معتبر علم یسازیجامعه و بوم یهاازیبر ن یدانش روز آمد مبتن دیتول 

 سلامت یآموزش عال

 امعهاز امکانات دانشگاه در توسعه علم در ج نهیبرنامه و استفاده به ارائه 

 یآموزاعم از آموزش مداوم و مهارت یآموزش یبرنامه ها یفیو ک یکم  ءو ارتقا رصد 

 خدمات آموزش در داخل و خارج از کشور ییایعرصه جغراف توسعه 

 یالمللنیو ب یامنطقه ،یدر سطح مل یرانیطب ا جیترو 

 یعلم اتیه یو اعضا ییدرخشان در قالب دانشجو یهااستعداد تیریمد 

 در مراکز تابعه ییزدابه منظور تمرکز یجار نیدر چارچوب قوان اریاخت ضیتفو 

 آموزشی به شرح ذیل است: های اصلی معاونتآرمانعلاوه براین، 

 تخصصی  هایرشته در علمی  نگاری و گسترش مرجعیتآینده 

 موزشآ حیطه در بنیاندانش هایشرکت از حمایت و جامعه برای نافع علم ترویج و تولید 

 ای ه، دانش کاربردی و حمایت ازفعالیتعلمی در سطح کشور با حرکت بر لبه علم راهبری

 علمی

 سازی مسئولان و مردم در زمان بحرانافزایش فرهنگ ایمنی و آماده 

 شناسایی، جذب و پرورش نخبگان 
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 تخصصی هایرشته در سرآمدی تمایز دانشگاه در خصوص گسترش 

 ای تخصصیهبخشی در رشتهخلاقیت و الهام، نوآوری 

 کشور از خارج مقیم ایرانی برجسته پژوهشگران علمی هیات جذب اعضای 

 دکتریهای پساو تربیت دانشجویان نخبه در دوره پرورش 

 خلق فضایی که مبتنی بر آن فرد هر خود مالک دانشگاه بداند و توصیه خود را بیان نماید 

  دانشگاه جهت تاب آوریتلاش برای حل مشکلات با انعطاف پذیری عنایت بر توانمندی 

 یریکارگ به طریق از عملی و علمی توان بکارگیری در آمدآموختگانی روزتربیت دانش 

 اطارتب حتی جایگاه تمامی در نیاز رفع و اشتغال امر در پزشکی نوین هایآموزش هایروش

 صنعت با

 سازی اعضای هیات علمیارتقای سطح علمی، توانمند  

 جدید ایهروش یا کاربردی محصولات تولید ایده، خلق برای یانبا ترغیب اساتید و دانشجو 

 داد گسترش را دانش علمی مرزهای  ..و

 افزایش توسعه همکاری بین دانشگاهی در داخل و خارج کشور 

 ترویج و توسعه خود( آموختگیSelf-Learningبا توجه به حدیث نبوی ) 

 های آموزر برنامه های آموزشی و کوریکولومبازنگری د(شیEducation Curriculum) 

 پزشکان با به کارگیری آموزش مداوم متناسب با عتلای کیفیت آموزش پزشکان و پیراا

 نیازهای جامعه

 حرفه آموزیمهارت های آموزش مداوم وهای آموزشی شامل برنامهدادن برنامه سوق

اسخ ای پنطقهاسخگویی نیازهای کشور به نیازهای کشورهای همسایه و مپ بر علاوه  که  ای

 دهد

 آموختگان پزشکی و پیراپزشکیآموزش مداوم دانش 

 ای و جهانیترویج طب سنتی ایرانی در سطح ملی، منطقه 

  زشکانای در پزشکان و پیرا اخلاق حرفهارتقا 

 ارتقای ساختار سازمانی معاونت آموزشی 
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 شرح وظایف معاون آموزشی -3-3

 وظایف عمومی

 و ربطذی واحدهای به موسسه رئیس سوی از ابلاغی هاینامه آئین و اتمقرر مصوبات، کلیه ابلاغ 

 آن؛ اجرای برحسن نظارت و پیگیری

 به هادپیشن جهت معاونت وظایف با مرتبط جلسات دستور و هادستورالعمل و هانامهآئین تدوین 

 تصویب؛ برای ذیصلاح مراجع

 تحت واحدهای به مربوط ایفوظ درخصوص موسسه رئیس به لازم توجیهی هایگزارش ارائه 

 نظر؛

 سسه؛مو ریاست به معاونت حوزه در مدیریتی هایسمت تصدی برای شرایط واجد افراد پیشنهاد 

 ها؛آن وظایف اجرای حسن از اطمینان حصول منظور به وابسته واحدهای بر نظارت 

 موسسه؛ هایتاولوی با مطابق ذیربط معاونت سالیانه بودجه پیشنهاد و هافعالیت تنظیم ریزی،برنامه 

 موسسه؛ هایبرنامه اجرای حسن جهت هامعاونت باسایر همکاری 

 موسسه رئیس سوی از محوله امور سایر انجام. 

 اختصاصیوظایف 

 ها، مقررات و فرآیندهای آموزش و تحصیلات تکمیلی اداره و نظارت بر حسن اجرای کلیه سیاست

ش ایی مربوطه با رویکرد گسترهای اجرآئین نامه نین، مصوبات، مقررات وموسسه؛ منطبق بر قوا

 های تحصیلات تکمیلی؛دوره

 ریزی امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی با همکاری واحدهای ذیربط و نظارت برحسن برنامه

های آموزشی هر دانشکده و ارزیابی بسته و اجرای برنامه ها و فعالیتاجرای وظایف واحدهای وا

 به هیأت رئیسه؛ آن و ارائه گزارش لازم

  پایش و ارزیابی عملکرد آموزشی دانشجویان و اعضای هیأت علمی و مدیران آموزشی واحدهای

مختلف در هر نیمسال وانعکاس آن به ریاست دانشگاه و اعلام نتیجه ارزیابی به اعضای هیأت 

 علمی؛

 مدت آموزشی و ضمن خدمت؛های کوتاهاجرای دوره 

 و هحوز آموزشی – انات و تخصیص اعتبار لازم جهت تعامل علمیریزی جهت تأمین امکبرنامه 

 اسلامی؛ انسانی علوم و دینی علم به نیل جهت مناسب زمینه ایجاد و دانشگاه

 برنامه ریزی آموزشی موسسه در راستای سند چشم انداز، نقشه جامعه علمی و آمایش سرزمین؛ 

 زایی؛افاری دوره های توانمندسازی و دانشاهتمام به برگز 
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 ی یأت علمها به منظور به روز رسانی، کارآمدی اعضای هارزیابی و بازنگری محتوای سرفصل

 مداری و ارائه پیشنهاد لازم به وزارتین حسب مورد؛موسسه، غنا بخشی و ارزش

 جامعه؛ به ورود جهت دانشجویان تخصصی – های علمیریزی برای ارتقای مهارتبرنامه 

  د اجرایی شدن نقشه جامع علمی کشور در موسسه با هماهنگی وزارت نظارت و ارزیابی فرآین

 متبوع؛

 معاون آموزشیساختار سازمانی  -3-3

 مشخص سازمانی ساختار یک دارای این معاونت به عنوان یکی از ارکان اصلی دانشگاه علوم پزشکی ایران

را  این معاونت سازمانیتوان ساختار می 1-3در شکل مدیریت می باشد.  10و دارای  است کارآمد و

 مشاهده کرد.

 
 معاونت آموزشی: ساختار سازمانی 1-3شکل 

معاونت آموزشی

اداره امور آموزشی و تحصیلات 
تکمیلی

دکتر رضا صالحی

اداره دستیاری و فوق 
تخصصی

اداره پذیرش

لیاداره تحصیلات تکمی

اداره دانش آموختگان

عتدکتر سید وحید شریاداره امور هیأت علمی

مرکز مطالعات و توسعه آموزش 
(EDC)

دکتر محمد حسین زاده

اداره استعدادهای درخشان
دکتر مجید خوش 

میرصفا

مرکز مهارت حرفه ای و آموزش 
مداوم

دکتر محمد قائمی

دکتر اکرم هاشمیاداره ارزیابی و اعتباربخشی

اداره آزمون و سنجش
دکتر فاطمه تاجیک 

رستمی

خانم طاهره سعادتیاداره امور مالی

مدیریت اجرائی

فناوری اطلاعات

یدکتر محمدعلی عبداله

مهندس بابک زینالی
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 فصل چهارم:

 شناسایی و مدلسازی فرآیندهای معاونت آموزشی

گاه علوم   ایران  پزشکیدانش
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 مقدمه -4-1

مدل پیشنهادی مدیریت فرآیند بر اساس کتاب  در این پروژه از همانطور که در فصل دوم بیان شد،

Fundamentals of Business Process Management  استفاده شد که مرحله اول آن، شناسایی

مانند نمودار  شدهیآورجمعاسناد و مدارک تا با استفاده از  شد یراستا، ابتدا سع نیدر افرآیندهاست. 

نسبتاً کاملی  آشنایی آموزشی دانشگاه علوم پزشکی ایران سازمانی، ساختار تفضیلی، شرح وظایف معاونت

( 1-4)جدول  ین معاونتهای تحت مدیریت اطی نامه رسمی از اداره سپسحاصل شود.  معاونتاز این 

و بر اساس اطلاعات  های مربوطه را ارسال نمایندها و شناسنامهشد فرآیندها، مراحل انجام فعالیتخواسته 

ای هر های فرآیندی برپس از تدوین اولیه، نقشه .دیگرد نیتدو یندیفرآ هاینقشهها دریافت شده از اداره

 .ات لازم اعمال و مورد تأیید قرارگرفتحارسال گردید و اصلا هااز مدیران ادارهیک 

 تکمیلی تحصیلات و آموزشی امورفرآیندهای  -4-2

باشد که به عنوان متولیِ اولین رسالت دانشگاه، این مدیریت یکی از واحدهای تابعه معاونت آمورشی می

وزه با د. این حالمللی داریعنی آموزش، نقش مهم و حیاتی در پیشبرد اهداف دانشگاه در سطوح ملی و بین

ت های مختلف علوم سلامآموختگان را در حوزهخیل عظیمی از دانش ،فعالیتی گسترده در سطوح متنوع

 نام، تحصیلات تکمیلی،ادارات پذیرش و ثبت قسمت با نام 4کند و به لحاظ ساختاری از به جامعه تقدیم می

رشته در 14اه علوم پزشکی ایران با ارائه آموختگان، دستیاری تشکیل شده است. درحال حاضر دانشگدانش

رشته در  47( MPHترازهای آن شامل رشته در مقطع کارشناسی ارشد )و هم 70مقطع کارشناسی پیوسته، 

رشته در دوره تکمیلی  55رشته در دوره دکتری تخصصی بالینی،  28(، PhDمقطع دکترای تخصصی )

شته پزشکی /داروسازی/ رتخصصی بالینی، رشته در دوره دکتری فوق  22تخصصی )فلوشیپ( و 

رشته در مقاطع  240بالغ بر در مجموع MBBS /Mpharmدندانپزشکی/دکتری حرفه ای فیزیوتراپی،

 ل است.نظیر است، به فعالیت مشغومختلف تحصیلی که از نظر گستردگی رشته و مقاطع در کشور بی
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 کمیلیاسامی همکاران اداره امور آموزشی و تحصیلات ت

 نام مدیر / کارشناس مدیریت / اداره

 آقای دکتر رضا صالحی مدیر امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

 خانم کیمیا خجیر انکاس معاون مدیر امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

 عباسی علیرضا آقای مهندس (هم آوا نرم افزار آموزش )مسئول 

 اوود عیسی زادهآقای د کارشناس نرم افزار آموزش )هم آوا(

 خانم مهندس شروین یارمحمدی کارشناش فناوری اطلاعات

 خانم غزنوی مسئول دفتر و بایگانی 

 اداره دستیاری تخصصی و فوق تخصصی

 خانم فاطمه معتمدی رئیس اداره

 

 کارشناسان

 خانم میترا شیرزادی

 خانم مرضیه شاه جهانی

 آقای علی شهری

 اداره پذیش و ثبت نام

 خانم سمیه روحانی مجد ئیس ادارهر

 

 کارشناسان

 خانم نرگس تونس

 خانم صدیقه کنعانی

 خانم زینب بهرامی

 خانم خدیجه حاتم شلیوند

 اداره تحصیلات تکمیلی

 خانم فریبا نورانیان رئیس اداره

 

 کارشناسان

 خانم بیتا منفرد

 خانم فاطمه پناهپور

 آقای زانیار سلطانی

 ش آموختگاناداره دان

 خانم فرزانه رابط رئیس اداره

 

 

 

 کارشناسان

 خانم مرجان میرزایی

 خانم میترا دمشقی

 خانم گلناز عظیمی

 یمدن حانهیخانم ر

 خانم شهربانو شفیعی

 آقای علیرضا غزنوی

 خانم ناهید نظامی فر

 باشد.می 1-4تکمیلی به شرح جدول  تحصیلات و آموزشی فرآیندهای مدیریت امور



 

27 

 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 تکمیلی تحصیلات و آموزشی اموراداره : فرآیندهای 1-4جدول 

 لینک دسترسی فرآیندها اداره

 دستیاری

 فوق و تخصصی

 تخصصی

 لینک هادانشگاه سایر از انتقالی فرآیند

 لینک دیگر هایدانشگاه به انتقالی فرآیند

 لینک تخصصی فوق و تخصصص شدگانپذیرفته نامثبت فرآیند

 لینک فلوشیپ شدگان پذیرفته نامثبت فرآیند

 لینک دستیاران کشور از خروج فرآیند

 لینک دیگر هایدانشگاه از تخصصی دستیاران مهمانی فرایند

 لینک دیگر هایدانشگاه به تخصصی دستیاران مهمانی فرایند

 لینک تحصیل به بازگشت از پس دستیاران مجدد شروع درخواستفرآیند 

 پذیرش

 لینک داخل به خارج انتقال فرآیند

 لینک دانشجویان انتقال و رشته تغییر فرآیند

 لینک نام ثبت فرایند

 لینک تحصیل به شاغل دانشجویان کشور از خروج فرآیند

 لینک ترجمه قابل تحصیل به اشتغال گواهی صدور فرآیند

 لینک خاص موارد کمیسیون فرآیند

 لینک کشور از  خارج انتقالی ایرانی دانشجویان تحصیلی معافیت فرآیند

 لینک هادانشگاه سایر از مهمانی فرآیند

 لینک هادانشگاه سایر به مهمانی فرآیند

تحصیلات 

 تکمیلی

 لینک ملکی وثیقه اخذ _ سیاحتی کشور از خروج فرآیند

 نکلی بانکی ضمانتنامه سپردن سیاحتی کشور از خروج فرآیند

 لینک محضری تعهد سند کنگره کشور از خروج فرآیند

 لینک زیارتی-کشور از موقت خروج فرآیند

 لینک مشمول دانشجویان تحصیلی سنوات مجوز صدور فرآیند

 لینک اهدانشگاه سایر به ایران پزشکی علوم دانشگاه از دانشجو انتقال فرآیند

 لینک تحصیلی مختلف مقاطع دانشجویان حصیلت از انصراف فرآیند

 لینک سراسری کنکور شدگانیرفتهپذ الکترونیکی نام ثبت فرآیند

 لینک محضری تعهد سند ابطال فرآیند

 لینک ملکی وثیقه ضمانت ابطال فرآیند

 لینک بانکی ضمانتنامه ابطال فرآیند

 لینک محضری تعهد سند ابطال _ المللیبین علمی کنگره در شرکت فرآیند
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 لینک دسترسی فرآیندها اداره

 لینک تحصیلی مقاطع کلیه شدگان پذیرفته سفته و سند اخذ فرآیند مشترک

 آموختگاندانش

 لینک تحصیلی موقت گواهی صدور فرآیند

 لینک مدرک تحویل مجوز صدور فرآیند

 لینک تحصیلی تاییدیه فرآیند

 لینک تحصیل از فراغت فرآیند
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره دستیاری( هادانشگاه سایر از انتقالی فرآیند -4-2-1

 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند ها )اداره دستیاری(دانشگاه سایر از انتقالی

 صاحب فرایند اداره دستیاری

ی مدارک و ثبت درخواست انتقال یبارگذار ،یبه سامانه انتقال دستیار مراجعهآیند با این فر

شروع می شود. پس از بررسی درخواست در دانشگاه مبدا در صورت عدم موافقت، به 

دستیار اعلام می شود. در غیر اینصورت معاونت آموزشی دانشگاه مبدا به دانشگاه مقصد 

ط مدیر گروه آموزشی دانشگاه مقصد بررسی شده، در ارسال می نماید. درخواست توس
صورت عدم موافقت به دستیار اعلام می گردد و در غیر اینصورت توسط واحد آموزش 

دانشکده مقصد بررسی می شود. در صورت عدم موافقت، نتیجه رد درخواست به دستیار 

سی می گردد. اگر اعلام می گردد و در غیر اینصورت در جلسه شورای نقل و انتقالات برر

شورا مخالفت نماید نتیجه رد درخواست به دستیار اعلام و در غیر اینصورت نتیجه آرا  در 

بازه زمانی مقرر بارگذاری می گردد. پس از تایید نهایی در دبیرخانه شورای تخصصی وزارت 

 و هیپرداخت شهرمتبوع، دستیار پس از مراجعه به اداره دستیاری دانشگاه مقصد، جهت 

اقدام می نماید. پس از تخصیص شماره دانشجویی  ثبت نام ازیموردن یفرم ها لیتکم

به دانشکده  جهت شروع دوره را اریدست توسط واحد هم آوا، ادراه دستیاری دانشگاه مقصد

فی می نماید. سپس واحد آموزش دانشگاه مربوطه دستیار را به گروه آموزشی معر یپزشک

می گردد. معاونت آموزشی دانشگاه  دانشگاه اعلام یامور آموزش ریشروع دوره به مدمعرفی و 

اعلام نموده و پس از  به دانشگاه مبداً یلیجهت ارسال مدارک تحصرا شروع دوره  مقصد

ی توسط دانشگاه مبداء، شروع دوره توسط و ارسال مدارک آموزش اریکار دست انیاعلام پا
 ردد.اعلام می گ وزارت متبوع یو تخصص یکآموزش پزش یشورا رخانهیدبدانشگاه مقصد به 

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند انتقالی متقاضی در سامانه انتقالی درخواست ثبت

 خروجی فرایند به دانشگاه مقصد اریدانشجو/دست یانتقال رسم

 نوع فرایند  اصلی

 اهدانشگ گروه مدیر -مقصد دانشگاه آموزشی معاونت -مبداً دانشگاه  -ضیدستیار متقا

 -آوا هم واحد -مقصد دانشگاه انتقال و نقل شورای  -مقصد دانشکده آموزش واحد -مقصد

 متبوع وزارت تخصصی شورای دبیرخانه -مقصد دانشگاه دستیاری اداره

 واحد های همکار

 )واحد های درگیر در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی ثبت نام و.. یفرم ها -هم آوا-چارگون-یریتصو یگانیبا -مانه نقل و انتقال سا

 متوسط زمان اجرا روز 90

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه دوره دستیاری )انتقالی(

 ی نظارت بر فرایندشاخص های کلید تعداد دستیارانی که به درستی کار انتقالشان انجام شده 

 اهداف فرایند  آموزشی استانداردهای رعایت با دستیاران در انجام فرآیند انتقال تسهیل و تسریع

 ذینفعان فرایند دستیاری ادارهدستیاران، 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 یخ:تار

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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آیا با درخواست 
موافقت می شود 

بررسی درخواست انتقالی

بله

رد درخواس 

خیر

آیا با درخواست 
موافقت می شود 

رد درخواس 

خیر

بله

بررسی درخواست انتقالی

بررسی درخواست انتقالی
آیا با درخواست 
موافقت می شود 

رد درخواس 

خیر

تشکیل جلسه و بررسی 
درخواست های انتقال

بله

آیا با درخواست 
موافقت می شود 

رد درخواس 

خیر

بارگذاری آرا در بازه زمانی 
اعلامی

بله

ت یید نهایی

داره دستیاری  مراجعه به ا
دانشگاه مقصد

پرداخت شهریه و تکمیل فرم 
های موردنیاز جهت ثبت نام

اختصا  شماره دانشجویی

معرفی دستیار به دانشکده 
پزشکی جهت شروع دوره

معرفی دستیار گروه مربوطه

اعلام شروع دوره به مدیر 
امور آموزشی دانشگاه

اعلام شروع دوره به دانشگاه 
مبداً جهت ارسال مدارک 

تحصیلی

اعلام پایان کار دستیار و 
ارسال مدارک آموزشی

اعلام شروع به دوره به دبیرخانه 
شورای آموزش پزشکی و تخصصی وزارت متبوع

مراجعه به سامانه انتقالی، 
بارگذاری مدارک و ثبت 
درخواست انتقالی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره دستیاری( دیگر هایدانشگاه به انتقالی فرآیند -4-2-2

 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلینام واحد سازمانی: 

 نام فرایند دیگر )اداره دستیاری( هایدانشگاه به انتقالی

 صاحب فرایند اداره دستیاری

شروع  یمدارک و ثبت درخواست انتقال یبارگذار ،یبه سامانه انتقال دستیار مراجعهاین فرآیند با 

عدم موافقت، به دستیار اعلام  شود. پس از بررسی درخواست در گروه دانشگاه مبدا در صورتمی

ار ت عدم موافقت به دستی. در صورشود. در غیر اینصورت توسط دانشکده مبدا بررسی می گرددمی

رت گردد. در صوبررسی می نقل و انتقال دانشگاه مبداً یشوراد و در غیر اینصورت در گرداعلام می

 در بازه زمانی مقرر بارگذاری عدم موافقت به دستیار اعلام می گردد و در غیر اینصورت،  نتیجه آرا 

انشکده گروه د ریمدای تخصصی وزارت متبوع، توسط گردد. پس از تایید نهایی در دبیرخانه شورمی

ر د نصورتیا ریگردد و در غیاعلام م اریدر صورت عدم موافقت به دستگردد. بررسی می مقصد

گردد و یاعلام م اریدر صورت عدم موافقت به دستگردد. بررسی می واحد آموزش دانشگاه مقصد

ری اط دانشگاه مقصد، دستیار به اداره دستیتوس درخواست یینها دییتاپس از  نصورتیا ریدر غ

شروع دوره به ، گذراندن مراحل ثبت نام در دانشگاه مقصدپس از  دانشگاه مقصد مراجعه نموده و

ک و مداراعلام نموده  به دانشگاه مقصد را دوره انیپا گردد و دانشکده مبدامی دانشگاه مبداً اعلام

 نماید.می ارسالرا   اریدست یآموزش

 فرایند شرح

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند انتقالی متقاضی در سامانه انتقالی درخواست ثبت

 خروجی فرایند اعلام پایان دوره و ارسال مدارک به دانشگاه مقصد

 نوع فرایند  اصلی

 واحد -دانشگاه مبدا و مقصد گروه مدیر -دمبدا و مقص دانشگاه آموزشی معاونت -دستیار متقاضی
 دانشکده پزشکی -مقصد دانشکده آموزش

 های همکارواحد

 ثبت نام و.. یفرم ها -هم آوا-چارگون-یریتصو یگانیبا -سامانه نقل و انتقال 

صرفی های اجرایی وابزار  منابع م

 )نرم افزار، سخخ   افزار، فرم ها

 و...(

 متوسط زمان اجرا روز90

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند (ی)انتقال یاریامه دوره دستن نییآ

 کار انتقالشان انجام شده یکه به درست یارانیتعداد دست
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند آموزشی یاستانداردها تیبا رعا ارانیانتقال دست ندیدر انجام فرآ عیو تسر لیتسه

 ذینفعان فرایند اداره دستیاری، دستیاران

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای یشناسای
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مراجعه به سامانه انتقالی، 
بارگذاری مدارک و ثبت درخواست انتقالی

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

بله

رد درخواس 

خیر

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

رد درخواس 

خیر

بلی

بررسی درخواست انتقالی

تشکیل جلسه و 
بررسی درخواست های 

انتقال

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

رد درخواس 

خیر

مراجعه به اداره 
دستیاری دانشگاه 

مقصد

گذراندن مراحل ثبت 
نام در دانشگاه مقصد

اعلام پایان دوره و ارسال
مدارک آموزشی دستیار به دانشگاه مقصد 

بارگذاری آرا در بازه 
زمانی اعلامی

بلی

ت یید نهایی

بررسی درخواست 
انتقالی

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

بررسی درخواست 
انتقالی

بلی

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

بلیتایید نهایی درخواست اعلام شروع به دوره به 
دانشگاه مبداً

رد درخواس 

خیر

بررسی درخواست انتقالی

رد درخواس 

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یاری()اداره دست تخصصی فوق و صتخصص شدگانپذیرفته نامثبت ندیفرآ -4-2-3
 

 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند ثبت نام پذیرفته شدگان مقطع تخصصی و فوق تخصصی

 صاحب فرایند اداره دستیاری

 این فرآیند با درج اطلاعیه در سایت معاونت آموزشی آغاز می گردد. دستیار با مراجعه به سایت،

ثبت نام نموده و مدارک مورد نیاز را بارگذاری و ارسال می نماید. مدارک توسط کارشناسان 

بررسی می شود. در صورتیکه ناقص باشد جهت تکمیل به دستیار عودت داده می شود در غیر 

اینصورت دستیار جهت تایید سند تعهد محضری به امور حقوقی مراجعه نموده و سپس به 

یاری مراجعه می نماید. پس از تایید کارشناس و مدیر اداره و تخصیص کارشناس اداره دست

شماره دانشجویی، رسید تایید موقت ثبت نام با امضاء مدیر امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی 

صادر می گردد. دستیار اصل سند را به اداره دستیاری ارائه نموده و توسط این اداره جهت شروع 

عرفی می گردد. دانشکده پزشکی دستیار را به گروه اموزشی معرفی دوره به دانشکده پزشکی م

نموده و شروع دوره دستیاری را به مدیر امور آموزشی اعلام می نماید. پس از آن اداره دستیاری 

 شروع دوره دستیار را به دبیرخانه شورای آموزش پزشکی وزارت بهداشت اعلام می نماید.

 شرح فرایند

از شروع تا )شرح پردازش فرایند 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند نام در سامانه و بارگذاری مدارک مورد نیاز ثبت

 خروجی فرایند به وزارت متبوع ارانیاعلام شروع به دوره دست

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

امور  -دانشکده پزشکی - فهینظام وظ -ی واحد فن اور - آموزشی معاونت -دستیار متقاضی

 وزارتخانه -سامانه هم آوا -سنجش -حقوقی
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی هم آوا-چارگون-بایگانی تصویری -سامانه ثبت نام 

 متوسط زمان اجرا روز 10 یال 7

 و مقررات حاکم بر فرایندقوانین  دستورالعمل ثبت نام فوق تخصصی-آیین نامه دوره دستیاری )ثبت نام(

 تعداد دستیاران ثبت نام شده در بازه زمانی
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

تخصصتخصص و فوق شدگانرفتهینام پذثبت یینها دییو ت  لیتکم  اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دستیاران تخصصی، اداره دستیاری 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :وادگی تصویب کنندهنام و نام خان

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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تایید سند تعهد 
محضری توسط 
کارشناس آموزش

تایید توسط رئیس اداره 
دستیاری

اختصا  شماره دانشجویی

مراجعه به سایت و ثبت نام
:آدرس سایت

Http//:registration.iums.ac.ir

تکمیل مشخصات و فرم 
سلامت روان

بارگذاری مدارک 
موردنیاز و تکمیل 
فیلدهای ستاره دار

بررسی مدارک لازم 
توسط کارشناسان 
مربوطه

آیا مدارک کامل 
است 

تایید سند تعهد 
محضری

بله

صدور رسید تایید موقت 
ثبت نام با امضاء مدیر امور 

آموزشی

ارائه اصل سند تعهد 
محضری به واحد دستیاری

معرفی دستیار توسط اداره 
دستیاری به دانشکده پزشکی 

جهت شروع

معرفی دستیار به 
گروه مربوطه

اعلام شروع به دوره به مدیر امور 
آموزشی دانشگاه

اعلام شروع به دوره دستیار به دبیرخانه
شورای آموزش پزشکی و تخصصی 

اعلام به داوطل  جهت رفع 
نواقص

درج اطلاعیه ثبت نام در سایت معاونت آموزشی خیر
با بازه زمانی و اعلام مدارک موردنیاز به منظور ثبت نام
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره دستیاری( فلوشیپ شدگانپذیرفته نامثبت ندیفرآ -4-2-4

 و تحصیلات تکمیلی اداره امور آموزشی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند (یاری)اداره دست پیفلوش شدگانرفتهپذی نامثبت

 صاحب فرایند اداره دستیاری

شود. شروع می آموزشی معاونت سایت در نام ثبت اطلاعیه این فرآیند با درج

سپس دستیار با مراجعه به سایت ثبت نام نموده و پس از پرداخت شهریه از درگاه 

 توسط لازم مدارک بررسینماید. پس از ک مورد نیاز را بارگذاری میمدار بانکی،

مربوطه، در صورت عدم تایید جهت رفع نواقص به داوطل  عودت داده  کارشناسان

 یابد. پس ازدانشجویی به دستیار اختصا  می شود در غیر اینصورت شمارهمی

دستیار به گروه  ی،امور آموزش ریموقت ثبت نام با امضاء مد دییتا دیصدور رس

 ریاعلام شروع به دوره به مدشود. پس از ربوطه در دانشکده پزشکی معرفی میم

اونت توسط مع  اریشروع  دوره دست توسط دانشکده پزشکی، دانشگاه یامور آموزش

 دد.گراعلام می یو تخصص یآموزش پزشک یشورا رخانهیبه دبآموزشی دانشگاه 

 شرح فرایند

از شروع )شرح پردازش فرایند 

تا پایان بطور کامل توضیح 

 داده شود(

 ورودی فرایند ازیمدارک مورد ن یثبت نام در سامانه و بارگذار

 خروجی فرایند به وزارت متبوع ارانیاعلام شروع به دوره دست

 نوع فرایند  اصلی

دانشکده  - فهینظام وظ -ی اورواحد فن - آموزشی معاونت -دستیار متقاضی

 وزارتخانه -آواسامانه هم -سنجش -حقوقی امور -پزشکی
 های همکارواحد

 آواهم-چارگون-یریتصو یگانیبا -سامانه ثبت نام 
بزار بع ا نا م یی و جرا های ا

 مصرفی

 متوسط زمان اجرا هفته(1) روز2

 پیدستورالعمل ثبت نام فلوش-(پی)ثبت نام فلوش یارینامه دوره دست نییآ
قوانین و مقررات حاکم بر 

 فرایند

 تعداد دستیارانی که ثبت نامشان کامل انجام شده است
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند پیفلوش شدگانرفتهینام پذثبت یینها دییو ت  لیتکم

 ذینفعان فرایند فلوشیپ، اداره دستیاری

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

ام و نام خانوادگی تایید ن

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه یآموزش معاونت فرآیندهای شناسایی
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اختصا  شماره دانشجویی

مراجعه به سایت و ثبت نام
:آدرس سایت

Http://registration.iums.ac.ir

پرداخت شهریه مصو  از 
درگاه بانکی

بارگذاری مدارک موردنیاز 
و تکمیل فیلدهای 
ستاره دار

بررسی مدارک لازم توسط 
کارشناسان مربوطه

آیا مدارک 
کامل است 

صدور رسید تایید موقت ثبت 
نام با امضاء مدیر امور آموزشی

معرفی دستیار توسط اداره دستیاری 
به دانشکده پزشکی جهت شروع

معرفی دستیار به 
گروه مربوطه

اعلام شروع به دوره به مدیر امور 
آموزشی دانشگاه

اعلام شروع به دوره دستیار به دبیرخانه 
شورای آموزش پزشکی و تخصصی

اعلام به داوطل  جهت رفع 
نواقص

خیر

درج اطلاعیه ثبت نام در
سایت معاونت آموزشی با بازه زمانی  

و اعلام مدارک موردنیاز به منظور ثبت نام

بلی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره دستیاری( خروج از کشور دستیاران ندیفرآ -4-2-5

 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند )اداره دستیاری( خروج از کشور دستیاران

 صاحب فرایند اداره دستیاری

فرآیند با تکمیل فرم درخواست دستیار شروع می شود. پس از بررسی درخواست توسط 

 به نصورتیا ریدر غ دستیار اعلام می گرددبه مدیر گروه مربوطه، در صورت عدم تایید 

مبلغ ضمانتنامه توسط معاونت معاونت آموزشی دانشگاه اعلام می گردد. پس از تعیین 

ر دستیا می گردد. امور مالی دانشگاه ارسال یو به واحد امور مال هینامه دو امضاء تهآموزشی، 

مراجعه به بانک معرفی می نماید. دستیار پس از  موردنظر بانک نامه بهضمانت اخذ جهت را
ضمانت اصل پس از دریافتبه امور مالی مراجعه می نماید. امور مالی  نامهضمانت افتیو در

 تغالاش ارسال می کند. اگر دستیار مونث باشد گواهی آموزشی معاونت به تاییدیه ای نامه،

ترجمه توسط معاونت آموزشی صادر می گردد. در صورتیکه  حق با عنوان بدون تحصیل  به

ظام ندستیار مذکر باشد، واحد پذیرش وضعیت او را بررسی می نماید. در صورتیکه مشمول 

دون ب  لیاشتغال به تحص یگواهوظیفه نباشد این موضوع به معاونت آموزشی اعلام شده و 

در صورتیکه دستیار مشمول  گردد. یصادر م یعنوان با حق ترجمه توسط معاونت آموزش

باشد ابتدا در تاییدیه در سامانه سخا و سپس صدور گواهی اشتغال به تحصیل بدون عنوان 

 خواهد شد یا حق ترجمه انجام

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند گروه ریبه مد اریدرخواست دست

 خروجی فرایند بدون عنوان با حق ترجمه لیاشتغال به تحص یصدور گواه

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 واحد های همکار هم آوا -بانک – فهینظام وظ - مالی 0 آموزشی معاونت - یدانشکده پزشک

 چارگون-یریتصو یگانیبا

بع  نا م یی و جرا های ا بزار  ا

س   افزار،  صرفی)نرم افزار،  م

 و...( فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 7

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند )خروج از کشور( یارینامه دوره دست نییآ

 ه کار مربوط به خروج آنها رد زمان مقرر به درستی انجام شده استتعداد دستیارانی ک
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

و  هافتیبه صورت سازمان  ندیو انجام فرآ لیاشتغال به تحص یدر صدور گواه لیتسه

 مستند
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دستیاران

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :تصویب کننده نام و نام خانوادگی

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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تکمیل فرم درخواس 

آیا متقاضی 
واجد شرایط 

باشد  می

تعیین مبلغ ضمانتنامه

بلی

رد درخواس 

خیر

صدور گواهی اشتغال به تحصیل
بدون عنوان با حق ترجمه 

معرفی دستیار به بانک 
موردنظر جهت اخذ 
ضمانت نامه

مراجعه به بانک و دریافت 
ضمانت نامه

دریافت اصل ضمانت نامه و 
صدور تاییدیه به معاونت 

آموزشی

تهیه و ارسال نامه دو امضاء 
به واحد امور مالی دانشگاه

آیا دستیار 
مونث است 

آیا مشمول 
است 

خیر

تایید در سامانه سخا

خیر

بلی

بررسی درخواست

بلی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره دستیاری( هاسایر دانشگاه از یتخصص ارانیدست یمهمان ندیفرا -4-2-6

 موزشی و تحصیلات تکمیلیاداره امور آ نام واحد سازمانی:

 نام فرایند گرید یاز دانشگاهها یتخصص ارانیدست یمهمان

 صاحب فرایند یاریداره دستا

فرآیند با مراجعه دستیار به سامانه انتقالی شروع می شود. پس از بارگذاری مدارک و ذکر 

 گیرد.رار میهای مهمانی در سامانه، درخواست توسط دانشگاه مبدا مورد بررسی قتعداد ماه

در صورت عدم تایید، رد درخواست به دستیار اعلام می گردد. در غیر اینصورت درخواست 

شد رد  سی می گردد. اگر مورد تایید نبا صد برر شگاه مق سط مدیر گروه مربوطه در دان تو

سط معاونت  شود جهت ادامه فرآیند تو ستیار اعلام می گردد اما اگر تایید  ست به د درخوا
نشکده مقصد مورد بررسی قرار می گیرد. در صورت عدم تایید، نتیجه به دستیار آموزشی دا

اعلام می گردد و در غیر اینصورت درخواست در معاونت آموزشی دانشگاه مقصد بررسی و 

پرداخت شهریه نتیجه جهت مراجعه دستیار به اداره دستیاری به او اعلام می گردد. پس از 

ستیار، تو و تکمیل فرم های موردنیاز شجوسط د شماره دان سامانه هم آوا  سئول   یی به اوم

و  مقصاادبه دانشااکده  را اریجهت شااروع دوره دساات اختصااا  می دهد. اداره دسااتیاری

شکده نیز سپس گروه  به گروه مربوطه دان ستیار را  شروع به دوره معرفی می نماید.  ه بد

 اید.ی و معاونت نیز به دانشگاه مبدا اعلام می نممعاونت آموزش

 شرح فرایند

تا  ند از شخخروع  )شخخرح پردازش فرای

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند در سامانه یثبت درخواست مهمان

 خروجی فرایند اعلام شروع دوره به دانشگاه مبدا

 نوع فرایند  اصلی

ده دانشک -دانشگاه مقصد -دانشگاه مبدا -مدیر گروه - آموزشی معاونت -دستیار متقاضی

 پزشکی
 واحد های همکار

 ثبت نام و.. یفرم ها -هم آوا-چارگون-یریتصو یگانیبا - یسامانه مهمان
ابزار های اجرایی ومنابع مصخخرفی)نرم 

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 30

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند یمهمان یارینامه دوره دست نییآ

 ی کلیدی نظارت بر فرایندشاخص ها 

ضوابط و حفظ مستندات تیبا رعا  ارانیدست یمهمان ندیفرآ لیتسه  اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دستیاران

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 گی تهیه کننده فرم:نام و نام خانواد

 تاریخ:

 امضا:
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مراجعه به سامانه
انتقالی

معرفی به گروه 
مربوطه

تخصیص شماره دانشجویی 
توسط مسئول سامانه هم آوا 

اعلام شروع به دوره به 
معاونت آموزشی

بارگزاری مدارک و درخواست 
موردنیاز با ذکر تعداد ماه های 

مهمانی

بررسی درخواست  آیا متقاضی واجد 
باشد  شرایط می

خیر

رد درخواس 

بررسی درخواست 

بلی

آیا متقاضی واجد 
باشد  شرایط می

رد درخواس 

خیر

بررسی درخواست 

بلی

آیا متقاضی واجد 
باشد  شرایط می

رد درخواس 

خیر

بررسی درخواست 

بلی

مراجعه به اداره دستیاری 
دانشگاه مقصد

پرداخت شهریه و تکمیل فرم 
های موردنیاز ثبت نا م

معرفی دستیار به دانشکده 
پزشکی جهت شروع دوره

اعلام شروع به دوره
به دانشگاه مبداً 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره دستیاری( هاسایر دانشگاه به یتخصص ارانیدست یمهمان ندیفرا -4-2-7
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلینام واحد سازمانی: 

 نام فرایند گرید هایبه دانشگاه یتخصص ارانیدست یمهمان

 صاحب فرایند اداره دستیاری

و  مدارکفرآیند با مراجعه دستیار به سامانه شروع می شود. سپس متقاضی  

ست موردن ی می نماید. پس ارذبارگرا  یمهمان یهابا ذکر تعداد ماه ازیدرخوا

شگاه مبدا، در  شکده پزشکی دان از بررسی مدارک توسط گروه مربوطه در دان

شد  شرایط نبا ضی واجد ال ست  جهینتصورتیکه متقا  به او اعلام میرد درخوا

 مقصد بررسی دانشگاهمربوطه در  گروه  ریتوسط مد گردد، در غیر اینصورت
ستیار اعلام می  ست به د شد نتیجه رد درخوا شد. اگر مورد تایید نبا خواهد 

در دانشگاه مقصد مدارک را بررسی  آموزش دانشکدهگردد در غیر اینصورت 

مهمانی، نتیجه به دسااتیار اعلام می می کند. در صااورت عدم تایید شاارایط 

شگاه مقصد  گردد در غیر اینصورت بررسی نهایی توسط معاونت آموزشی دان

انجام خواهد شد. اگر مورد تایید نباشد نتیجه رد درخواست به دستیار اعلام 

به اداره می گردد در غیر اینصاااورت تاییدیه به دساااتیار اعلام می گردد تا 

ست صد یارید شگاه مق شراراجعه نموده و م دان ساس   طیمراحل ثبت نام بر ا

صد شگاه مق شروع  دان صد  شگاه مق شی دان سپس معاونت آموز را طی نماید. 

 دستیاری را به دانشگاه مبدا اعلام می نماید.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  در سامانه یثبت درخواست مهمان

 خروجی فرایند در دانشگاه مقصد یاریشروع دوره دست

 نوع فرایند  اصلی

دانشگاه  -دانشگاه مبدا -مدیر گروه - آموزشی معاونت -دستیار متقاضی

 دانشکده پزشکی -مقصد
 واحد های همکار

 ومنابع مصرفی ابزار های اجرایی ثبت نام و.. یفرم ها -هم آوا-چارگون-یریتصو یگانیبا - یسامانه مهمان

 متوسط زمان اجرا روز 30

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند یمهمان یارینامه دوره دست نییآ

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند تعداد دستیارانی که کار مهمانی آنان به درستی انجام شده است

 فراینداهداف  ضوابط و حفظ مستندات تیبا رعا  ارانیدست یمهمان ندیفرآ لیتسه

 ذینفعان فرایند دستیاران

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

نام و نام خانوادگی تصویب 

 :کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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مراجعه به سامانه انتقالی

بررسی مدارک دستیار توسط 
گروه دانشکده پزشکی

رد درخواست

بارگزاری مدارک و درخواست 
موردنیاز با ذکر تعداد ماه های 

مهمانی

آیا متقاضی 
واجد شرایط 

باشد  می

رد درخواست

خیر

بررسی توسط مدیر 
گروه دانشگاه

بلی

آیا متقاضی 
واجد شرایط 

باشد  می

خیر

بررسی توسط 
آموزش دانشکده

رد درخواست

بلی
آیا متقاضی 
واجد شرایط 

باشد  می

خیر

بررسی نهایی 
توسط دانشگاه

بلی
آیا متقاضی 
واجد شرایط 

باشد  می

رد درخواست

خیر

مراجعه به اداره 
دستیاری دانشگاه 

مقصد

بلی

طی کردن مراحل ثبت 
نام بر اساس شرایط 
دانشگاه مقصد

اعلام شروع دستیاری
به دانشگاه مبداً 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره دستیاری( تحصیل به بازگشت از پس دستیاران مجدد شروع استفرآیند درخو -4-2-8
اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلینام واحد سازمانی:   

 نام فرایند تحصیل به بازگشت از پس دستیاران مجدد شروع درخواست

 صاحب فرایند اداره دستیاری

شروع به آموزش( شروع می شود.  فرآیند با ثبت درخواست دستیار )با اعلام تاریخ بازگشت و

سپس مدیر گروه مربوطه طی نامه ای درخواست را به دانشکده پزشکی ارسال می نماید. 

دانشکده پزشکی در خواست را بررسی و در صورت تایید، نامه درخواست به مدیریت امور 

ز ا شود. پسآموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه به منظور ابطال ضمانت نامه ارسال می

دریافت، نامه درخواست، این مدیریت، نامه و مستندات مرتبط را بررسی و در صورت تکمیل 
 نامه ارسالضمانت ابطال جهت مالی واحد به بودن مستندات و تایید درخواست، نامه تاییدیه

-نامه، به بانک مراجعه و ضمانتدستیار پس از مراجعه به واحد مالی و دریافت ضمانت شود. می

 کند.ه را ابطال مینام

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند درخواست ثبت شده جهت شروع مجدد دستیاران 

 خروجی فرایند سند تعهد محضری-وثیقه ملکی-ابطال ضمانتنامه

 نوع فرایند اصلی

مدیریت امور آموزشی و  -دانشکده پزشکی -گروه مدیر -معاونت آموزشی  -دستیار متقاضی 

 بانک -امور حقوقی -نظام وظیفه -امور مالی -تحصیلات تکمیلی
 های همکارواحد

 چارگون-بایگانی تصویری

 منابع مصرفی ابزار های اجرایی و

 هاافزار، فرم)نرم افزار، سخخ  

 و...(

 متوسط زمان اجرا روز 7

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند از کشور(آیین نامه دوره دستیاری )خروج 

تعداد دستیارانی که کار برگشت مجدد به دوره دستیاری آنان به درستی و در مدت زمان 

 مقرر انجام شده است

های کلیدی نظارت بر شاخص

 فرایند

تسهیل در فرآیند ابطال ضمانتنامه و شروع مجدد دوره دستیاران  اهداف فرایند

 ان فرایندذینفع دستیاران

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 

 

ور
کش
ه 
ت ب
ش
ز 
 با
از
س 
ن پ
را
تیا
دس
ه 
ور
 د
دد
م 
  
رو
 ش
ت
اس
خو
در
د 
آین
فر

وه
گر
ر 
دی
م

و 
ی 
ش
وز
آم
ور 
 ام
 
ری
دی
م

ی
یل
کم
ت ت

لا
صی
ح
ت

ی
شک

پز
ده 

شک
دان

ار
تی
س
د

ی
ما 
ور 
ام

    درخواس  با ا لام تاریخ
بازگش  و شروع به آموزش 

مراجعه به بانک 
و ابطال ضمانت نامه

ارسال نامه به دانشکده پزشکی

بررسی نامه مدیرگروه و درخواست 
دستیار

بررسی نامه و مستندات

مراجعه به واحد مالی و دریافت 
ضمانت نامه

صدور ضمانت نامه

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

خیر

رد درخواس 

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

رد درخواس 

خیر

بلی
ارسال نامه به مدیریت امور آموزشی  

و تحصیلات تکمیلی دانشگاه به 
منظور ابطال ضمانت نامه

ارسال نامه به واحد مالی جهت  
ابطال ضمانت نامه

بلی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی اونتمع فرآیندهای شناسایی

 یرش(داخل )اداره پذ به خارج انتقال فرآیند -4-2-9
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلینام واحد سازمانی: 

 نام فرایند داخل به خارج انتقال فرآیند

 صاحب فرایند اداره پذیرش

شجو شروع می شود. سپس مدارک ش فرآیند با تکمیل و ارسال فرم انتقال توسط دان جو دان

شگاه یشورا مصوبات و هانامه آیین با بررسی و توسط معاونت آموزشی تطبیق داده می  دان

صورت  ست به او اعلام می گردد در غیراین شد رد درخوا شرایط نبا ضی واجد  شود. اگر متقا

جهت بررساای مدارک و انجام مصاااحبه به معاونت بین الملل ارسااال خواهد شااد. اگر مورد 

تایید قرار نگیرد رد درخواسااات به دانشاااجو اعلام می گردد. در غیر اینصاااورت به معاونت 
آموزشاای معرفی می شااود. معاونت آموزشاای نامه موافقت را به وزارت متبوع ارسااال خواهد 

کرد. پس از آن، وزارت نامه معرفی نامه دوم را ارسااال می نماید. فایل اکساال مشااخصااات 

شماره  سامانه هم آوا  سئول  سط م سپس تو شود.  شی تکمیل می  شجو در معاونت آموز دان

ط واحد توساا یکیپرونده الکترون لیتشااکابد. پس از دانشااجویی به دانشااجو تخصاایص می ب

 ، معاونت دانشجویی کارت دانشجویی را صادر می نماید.اطلاعات یفناور

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند فرم تکمیل شده درخواست انتقال

 خروجی فرایند ی انتقالیصدور کارت دانشجویی برای دانشجو

 نوع فرایند  اصلی

شجو سامانه هم آوا، دبیرخانه( آموزشی معاونت -دان  -المللیپردیس بین -)فناوری اطلاعات، 

 معاونت دانشجویی -وزارت مرتبط

 واحد های همکار

 )واحد های درگیر در انجام فرایند(

 رایی ومنابع مصرفیابزار های اج هم آوا- یریتصو گانهیبا - یادار ونیاتوماس

 متوسط زمان اجرا روز 30

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند دانشگاه یآموزش یوزارت و مصوبات شورا یو مقررات ابلاغ ینامه آموزش نییآ

 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

مختلف  ینهادها نیب یهماهنگ جادیا نیها و همچندانشااگاه نیانتقال دانشااجو ب لیتسااه

 خصو  نیو وزارتخانه در ا یشگاهدان
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:

 



 
 

46 

 

 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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تکمیل فرم 
درخواس  انتقا 

بررسی مدارک دانشجو و تطبیق 
ها و مصوبات  آن با آیین نامه

شورای دانشگاه 

آیا متقاضی واجد 
باشد  شرایط می

بررسی و انجام 
مصاحبه 

بلی

رد درخواس 

خیر

آیا متقاضی واجد 
باشد  شرایط می

رد درخواس 

خیر
تهیه و ارسال نامه موافقت به 

وزارت متبوع

بلی

تهیه و ارسال نامه 
نامه معرفی دوم

تکمیل فرم اکسل 
مشخصات دانشجو

صدور کارت دانشجویی

تخصیص شماره دانشجویی 
توسط مسئول سامانه هم آوا 

تشکیل پرونده الکترونیکی 
توسط واحد فناوری اطلاعات 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره پذیرش( دانشجویان انتقال و رشته تغییر فرآیند -4-2-10
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند دانشجویان انتقال و رشته فرآیند تغییر

 صاحب فرایند اداره پذیرش
 حیث از دانشجو د. سپس درخواستابتدا دانشجو درخواست تغییر رشته و انتقال را ثبت می نمای

انتقال در  یا رشته تغییر کارنامه در تقاضا مورد رشته کد احراز و آموزشی هاینامهآئین و مقررات
صرفا تغییر  ضی  ست متقا صورتیکه درخوا شرایط در  شود.. اگر واجد ال سی می  شگاه مبدا برر دان

رسال می گردد. اگر واجد شرایط نباشد رشته داخلی باشد، نامه تغییر رشته از دانشکده به ستاد ا

رد درخواست به دانشجو اعلام می شود در غیر اینضورت، پس از تایید مدیریت آموزشی دانشگاه 

سال می  صد ار شکده مق شکده، مدارک به دان سویه حسا  با آن دان شکده مبدا و ت سال به دان ،ار
شته با صورتیکه انتقال یا انتقال توام به تغییر ر قال شد، پس از دریافت فرم انتقال یا انتشود.  در 

های دیگر از دانشکده، بررسی فرم توسط معاونت آموزشی دانشگاه توام با تغییر رشته به دانشگاه

ست به او اعلام می گردد. در  صورت عدم موافقت با متقاضی، رد درخوا صورت خواهد گرفت. در 

شگاه و شی دان شجو در  صورت موافقت، پس از تایید مدیریت آموز ثبت در دبیرخانه آموزش،  دان
در بازه زمانی مقرر در ساااامانه نقل و انتقالات ثبت نام و مدارک را بارگذاری می نماید. پس از 

سامانه در بازه زمانی مقرر صد در  شگاه مق سال  به دان سامانه و ار شجو در  ست دان  -تایید درخوا

س صد در  شگاه مق سوی دان صورت عدم اعلام موافقت یا مخالفت از  امانه در بازه زمانی مقرر، در 

موافقت، رد درخواست به متقاضی اعلام می گردد. اما در صورت موافقت دانشگاه مقصد، تسویه 
حسا  با دانشکده ذیربط و معاونت دانشجویی،  وصول تسویه حسا  نهایی از معاونت دانشجویی 

 شگاه مقصد ارسال می گردد.و دانشکده ذیربط، مدارک و پرونده آموزشی دانشجو به دان

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند درخواست انتقال یا تغییر رشته

 خروجی فرایند اعلام وصول مدارک دانشگاه مقصد

  نوع فرایند اصلی

شجو شی معاونت -دان شجویی - آموز شگاه مبدا -مدیر گروه -معاونت دان شگاه  -دان دان

 مقصد
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی یریتصو یگانیبا- یادار ونیاتوماس

 متوسط زمان اجرا روز 90

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند یریتصو یگانیبا- یادار ونیاتوماس

 زمان انجام فرآیند 

 تعداد شکایات دریافتی 
 فرایند شاخص های کلیدی نظارت بر

و حفظ یکپارچگی سااوابق  هاها یا دانشااگاهتسااهیل جابجایی دانشااجویان بین رشااته

 آموزشی دانشجویان
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 م و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:نا

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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درخواس 
ت ییر رشته و انتقا  

از دانشجو  درخواستبررسی 
حیث مقررات و آئین نامه های 
آموزشی و احراز کد رشته مورد 
تقاضا در کارنامه تغییر رشته یا 

 انتقال

آیا متقاضی 
واجد شرایط 
می باشد 

رد درخواس 

خیر

آیا درخواست 
صرفا تغییر رشته 
داخلی است 

بررسی درخواست 
تغییر رشته

تسویه حسا  و ارسال مدارک 
به دانشکده مقصد

بلی

بلی

آیا با درخواست 
موافقت می شود 

بلی

رد درخواس 

خیر پایان

تهیه فرم انتقال یا انتقال توام 
با تغییر رشته به دانشگاه های 

دیگر
خیر

انتقال بررسی درخواست 
یا انتقال توام با تغییر 

رشته

آیا با درخواست 
موافقت می شود 

خیر

رد درخواس  ثبت نام در سامانه نقل و 
انتقالات در بازه زمانی 
مقرر و بارگزاری مدارک

بلی
ثبت در دبیرخانه 
آموزش

تایید درخواست 
دانشجو در سامانه 
در بازه زمانی مقرر

بررسی درخواست
آیا با درخواست 
انتقال موافقت 
می شود 

رد درخواس 

خیر

تسویه حسا  در 
سط  دانشکده

بلی

تسویه حسا 

وصول تسویه حسا  و 
ارسال مدارک و پرونده 
دانشجو به دانشگاه مقصد

اعلام وصول
مدارک 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره پذیرش( نام ثبت فرایند -4-2-11
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند ثبت نام 

 صاحب فرایند اداره پذیرش

 اطلاعیه ثبتسنجش و  سازمان پورتال از نشدگاپذیرفته این فرآیند با وصول لیست

ست به اداره  معاونت سایت روی بر شود. لی سط اداره ثبت نام آغاز می  شی تو آموز

دانشااکده توسااط اداره رایانه،  مقطع رشااته رایانه ارسااال می گردد. پس از کدگذاری

رک مدامی نماید. اداره ثبت نام  یدر سااامانه بارگذاررا  مدارکو ثبت نامه دانشااجو 

 رفتهیمدارک پذ یبررسااامی دهد. پس از  ارجاع رشیشااادگان به اداره پذ رفتهیپذ

سط اداره پذیرش و شدگان  شده ستیمطابق چک لتو ، چنانچه مدارک کامل اعلام 

باشااد شااماره دانشااجویی صااادر می گردد. در غیر اینصااورت به داوطل  جهت رفع 

وسااط اداره پذیرش، در نواقص اطلاع داده می شااود. پس از بررساای مجدد مدارک ت

 صورت رفع نواقص شماره دانشجویی صادر می گردد.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند در پورتال سازمان سنجش شدگان¬رفتهیپذ ستیل

 خروجی فرایند ییشدن ثبت نام و صدور کارت دانشجو یینها

  رایندنوع ف اصلی

معاونت آموزشی)اداره پذیرش، واحد فناوری اطلاعات، سامانه هم  -سازمان سنجش

 هامعاونت آموزشی دانشکده -امور حقوقی دانشگاه -دانشجو -آوا(

 واحد های همکار

 )واحد های درگیر در انجام فرایند(

 سامانه هم آوا -یریتصو یگانیبا -یادار ونیاتوماس -سامانه ثبت نام
نابع مصخخرفی)نرم ابزار  های اجرایی وم

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 10

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند یآموزش ینامه ها نییدستورالعمل ثبت نام و آ

زمان انجام فرآیند، تعداد ثبت نام هایی که بدون نقص در بازه زمانی مقرر انجام شده 

 است
 نظارت بر فرایندشاخص های کلیدی 

ساااهیل در انجام فرآیند ثبت نام دانشاااجویان به منظور کاهش میزان مراجعه 

حضوری به دانشگاه

 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ثبت اطلاعیه بر روی سایت 
معاونت آموزشی

ارسال لیست پذیرفته شدگان به 
اداره رایانه

کدگذاری رشته مقطع دانشکده

ثبت نامه و بارگذاری مدارک در 
سامانه ثبت نام

ارجاع مدارک پذیرفته شدگان به 
اداره پذیرش

بررسی مدارک پذیرفته شدگان 
مطابق چک لیست اعلام شده

آیا مدارک 
کامل است 

رفع نواقص و تکمیل مدارک

اعلام به داوطل  جهت رفع 
نواقص

خیر

بلی

صدور شماره
دانشجویی

 ی   پ یرفته شدگان در
پورتا  سازمان سنج  

 



 
 

51 

 

 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره پذیرش( تحصیل به شاغل دانشجویان کشور از خروج فرآیند -4-2-12
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند لیشاغل به تحص انیخروج از کشور دانشجو

 صاحب فرایند اداره پذیرش

فرآیند با ثبت درخواساات دانشااجو خروج از کشااور دانشااجو شااروع می شااود.  پس از 

شکده،  سط دان شجو تو صیل دان شتغال به تح سط صدورگواهی ا شجو تو ست دان درخوا

آموزشاای بررساای می شااود. اگر با مقررات  مقررات با تطبیق حیث از معاونت آموزشاای

شته با شی مطابقت ندا شود و پس از آموز شجو عودت داده می  شد جهت تکمیل به دان

شهریه  شجو  شی بوده و دان شد. اگر مطابق با مقررات آموز سی خواهد  تکمیل مجددا برر

شجو شهریه پرداز  صورتیکه دان سامانه سخا تایید می شود. در  ست در  پرداز باشد درخوا

 امور حقوقی دانشاگاه تعهدنباشاد باید از تقبل وثیقه آگاه شاود. اگر سافر زیارتی باشاد، 

آموزشاای دانشااگاه اعلام می نماید سااپس  معاونت را به وثیقه اخذ را دریافت و محضااری
شگاه  درخواست در سامانه سخا تایید می شود. اما اگر سفر سیاحتی باشد، امور مالی دان

فتیدررا  قهیوث خذ وث ا نت آموزشااارا  قهیو اعلام ا عاو ی اعلام نموده و پس از آن به م

 رخواست در سامانه سخا تایید می گردد.د

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند لیشاغل به تحص انیثبت درخواست خروج از کشور دانشجو

 خروجی فرایند در سامانه سخا لیشاغل به تحص انیدرخواست خروج از کشور دانشجو دییت 

  نوع فرایند اصلی

نظام  -امور مالی  -امور حقوقی  -واحد آموزش دانشکده - آموزشی معاونت -دانشجو 

 وظیفه
 واحد های همکار

 فهیسامانه نظام وظ -هم آوا- یادار ونیاتوماس-یریتصو یگانیبا
صرفی)نرم  ابزار های اجرایی ومنابع م

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 7

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند فهیو مقررات نظام وظ ینامه وزارت نییآ

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند زمان انجام فرآیند، تعداد شکایت دانشجویان

 اهداف فرایند انیخروج از کشور دانشجو ندیو فرآ یدر انجام امور ادار لیتسه

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 حی فرایندپیشنهادات اصلا 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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درخواس  به دانشکده     
سیاحتی/جه  سفرهای زیارتی 

و     درخواس  در سامانه س ا 

آیا با مقررات 
آموزشی تطابق 
دارد 

صدور گواهی اشتغال به 
تحصیل

بررسی درخواست از 
حیث تطبیق با مقررات 

آموزشی

دریافت تعهد محضری 
و اعلام اخذ وثیقه به 
معاونت آموزشی

تکمیل مدارک

خیر

آیا دانشجو 
شهریه پرداز 
است 

بلی

آگاهی دانشجو از سپردن 
وثیقه و تقبل سپردن 

وثیقه

خیر

آیا سفر زیارتی 
است  بلی

دریافت وثیقه و اعلام اخذ 
وثیقه به معاونت آموزشی در 
صورت سیاحتی بودن سفر

خیر

تایید درخواس 
در سامانه س ا 

بلی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره پذیرش( ترجمه قابل تحصیل به اشتغال گواهی صدور فرآیند -4-2-13
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی احد سازمانی:نام و

 نام فرایند قابل ترجمه لیاشتغال به تحص یصدور گواه

 صاحب فرایند اداره پذیرش

شجو این فرآیند با ثبت  ست دان ص یگواه افتیدرجهت درخوا شتغال به تح ل قاب لیا

شکده مربو ترجمه سط دان شتغال تو صدور گواهی ا پرونده طه، آغاز می گردد. پس از 

می شود. در صورت ناقص بودن،   یبررسد رمعاونت آموزشی  دانشجو توسط کارشناس

پرونده به دانشجو عودت داده می شود. پس از تکمیل مجدد توسط کارشناس بررسی 

و این فرآیند تا زمان تکمیل پرونده ادامه خواهد داشااات. اگر پرونده کامل باشاااد، در 

ش شهریه پرداز بودن دان صادر می گردد. اگر صورت  صیل  شتغال به تح جو، گواهی ا

اطلاع  محاساابه و به دانشااجو گانیآموزش را قهیمبلغ وث دانشااجو روزانه باشااد، ابتدا

به معاونت  ،قهیبه منظور اخذ وث یجهت مکاتبه با امور مال رسااانی می شااود. سااپس

شی معرفی می گردد. پس از ه ب قهیخذ وثو اعلام ا یتوسط امور مال قهیوث افتیدر آموز

 ادر می گردد.ص ترجمهقابل  لیاشتغال به تحص یگواه، حوزه معاونت آموزش دانشگاه 

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند قابل ترجمه لیاشتغال به تحص یثبت درخواست گواه

 فرایند خروجی صادر شده لتحصی¬اشتغال به یگواه

 اصلی
)اصلی، پشتی انی،  نوع فرایند

 مدیریتی(

 واحد های همکار بانک -وزارت متبوع -یامور مال-دانشگاه یمعاونت آموزش-دانشکده یمعاونت آموزش

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی یادار ونیاتوماس-یریتصو یگانیبا

 متوسط زمان اجرا روز 20الی  15

 ن و مقررات حاکم بر فرایندقوانی ینامه وزارت نییآ

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند تعداد درخواست هایی که در بازه زمانی مقرر انجام می شود

 اهداف فرایند لیاشتغال به تحص یدر صدور گواه لیو تسه تیشفاف

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت آیندهایفر شناسایی
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    درخواس  اشت ا  
به تحصیل قابل ترجمه

صدور گواهی اشتغال به تحصیل

آیا پرونده 
کامل اس  

خیر

بررسی پرونده دانشجو جهت بلی
نداشتن نقص توسط کارشناس 

تکمیل پرونده 

آیا دانشجو 
شهریه پرداز 

اس  

محاسبه مبلغ وثیقه آموزش 
رایگان و اطلاع به دانشجو از 

میزان وثیقه

دریافت وثیقه و اعلام اخذ 
به معاونت آموزشی وثیقه

مکاتبه با امور مالی به 
منظور اخذ وثیقه

صدور گواهی
اشت ا  به تحصیل  

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره پذیرش( خاص موارد کمیسیون فرآیند -4-2-14
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند رد خا  کمیسیون موا

 صاحب فرایند اداره پذیرش

شجو آغاز می گردد. پس از  صیل دان شت به تح صول نامه بازگ ساین فرآیند با و  یبرر

ر در معاونت آموزشی، د دانشجو و کنترل پرونده یلیتحص تیخلاصه وضع هیته ،پرونده

مجدد مورد صورت ناقص بودن پرونده به دانشجو عودت داده می شود و پس از تکمیل 

بررساای قرار می گیرد. این فرآیند تا زمان تکمیل پرونده اجرا خواهد شااد. در صااورت 

و  هیتهدر معاونت آموزشی موارد خا  دانشگاه  ونیسیدستورجلسه کمتکمیل پرونده، 

ی می گردد. دانشااجو بررساا یلیتحصاا تیو وضااع یگزاربر ونیساایجلسااه کم سااپس

شی تهیه و نت سه در معاونت آموز شت به صورتجل یجه )موافقت یا عدم موافقت با بازگ

 تحصیل دانشجو( به دانشکده مربوطه اعلام می شود.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند  لیوصول نامه بازگشت به تحص

 خروجی فرایند صیل(ت با بازگشت به تحدانشکده )موافقت یا مخالف به نتایج ابلاغ و  صورتجلسه تهیه

  نوع فرایند اصلی

 یو اعضا ییمعاونت دانشجو-دانشگاه یمعاونت آموزش-دانشکده یمعاونت آموزش

 ونیسیکم
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی هم آوا- یادار ونیاتوماس-یریتصو یگانیبا

 متوسط زمان اجرا روز 90

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند و موارد خا  ینامه آموزش نییآ

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند تعداد درخواست های تعیین تکلیف شده

یقانون یرهاایمع تیدانشجو با رعا لیبازگشت به تحص یادار ندیفرآ لیتسه  اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :انوادگی تصویب کنندهنام و نام خ

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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صدور نامه بازگش  به

تحصیل دانشجویان اخراجی 

بررسی پرونده و تهیه خلاصه 
وضعیت تحصیلی دانشجو و 

کنترل پرونده

آیا مدارک 
کامل است 

تکمیل مدارک

خیر

تهیه دستورجلسه کمیسیون 
موارد خا  دانشگاه

بلی

برگزاری جلسه کمیسیون و 
بررسی وضعیت تحصیلی 

دانشجو

تهیه صورتجل ه و
ابلا  نتای  به دانشکده 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 ذیرش()اداره پ کشور از  خارج انتقالی ایرانی دانشجویان تحصیلی معافیت فرآیند -4-2-15
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی د سازمانی:نام واح

 نام فرایند خارج  از کشور یانتقال یرانیا انیدانشجو یلیتحص تیمعاف

 صاحب فرایند اداره پذیرش

شمول انتقال از خارجفرآیند با  شجویان م صیلی دان صول فرم معافیت تح شود.  و شروع می 

ل از نظر سنوات تحصیلی اعلامی نظام در معاونت آموزشی وضعیت نظام وظیفه مشموسپس 
صیل می سنوات مجاز قادر به اتمام تح شجو در  شد. در وظیفه )آیا دان سی خواهد  شود( برر

شجو صورتیکه صیل اتمام به قادر مجاز سنوات در دان صادر می  تح صیلی  شد، معافیت تح با

شجو سنوات عواق رفتنیو پذ یبه منظور اخذ تعهد محضر شود. در غیر اینصورت، دان   اتمام 

ص سط دفتر حقوقی، به دفتر حقوق یلیتح ضری تو صدور تعهد مح ی مراجعه نموده و پس از 

 شود.  یصادر م یلیتحص تیمعاف

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 فرایندورودی  مشمول انتقال از خارج انیدانشجو یلیتحص تیشده معاف لیفرم تکم

 خروجی فرایند صادر شده یلیتحص تیمعاف

 اصلی
)اصلی، پشتی انی،  نوع فرایند

 مدیریتی(

 فراجا یعموم فهیسازمان وظ-رخانهیدب -دانشگاه یدفتر حقوق-دانشگاه یمعاونت آموزش
واحد های همکار)واحد های 

 درگیر در انجام فرایند(

 یریتصو یگانیبا- یادار ونیاتوماس-سامانه سخا

بع ا نا م یی و جرا های ا بزار 

س   افزار،  صرفی)نرم افزار،  م

 و...( فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 30

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند ، آیین نامه آموزشیفراجا یعموم فهینامه سازمان وظ نییآ

 میزان رضایت دانشجویان، مدت زمان انجام فرآیند
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند به نام دانشگاه یلیتحص تیخارج به داخل و صدور معاف تیمعاف لیتبد

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم نشگاهدا آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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معافی  تحصیلی تکمیل فرم 
دانشجویان مشمو  انتقا  از خار 

بلی
بررسی وضعیت نظام وظیفه 
مشمول از نظر سنوات تحصیلی 
اعلامی نظام وظیفه 

صدور تعهد محضری

مراجعه به دفتر حقوقی به 
منظور اخذ تعهد محضری و 
پذیرفتن عواق  اتمام سنوات 

تحصیلی  

خیر

صدو معافی 
تحصیلی 

آیا دانشجو در سنوات 
مجاز قادر به اتمام 

 شود تحصیل می
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره پذیرش( هادانشگاه سایر از مهمانی فرآیند -4-2-16
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلینام واحد سازمانی: 

 نام فرایند اههدانشگا ریاز سا یمهمان

 صاحب فرایند اداره پذیرش

انتقالات شروع می شود. درخواست جهت  و نقل مانهسا در دانشجویان مهمانی فرآیند با درخواست

های ذیربط ارجاع می شود. در صورت عدم بررسی و اعلام نظر، از معاونت آموزشی به دانشکده

گردد. و در صورت موافقت، مبداً در سامانه اعلام می دانشگاه و دانشجو اطلاع جهت موافقت، این نظر

. در مهمانی برررسی می شود.  کمیسیون در ، درخواستپس از اعلام موافقت دانشکده در سامانه

و در  گرددینظر جهت اطلاع دانشجو و دانشگاه مبداً در سامانه اعلام م نیصورت عدم موافقت، ا

ه بصادر شده و  ربطینامه دانشجو به دانشکده ذ یمعرف صورت موافقت، پس از اعلام نظر در سامانه،

دانشگاه مبداً جهت اطلاع و ارسال همچنین  و  ییره دانشجوشما فیواحد سامانه هم آوا جهت تعر

 ی رونوشت می شود.شنهادیپ یواحدها

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند در سامانه نقل و انتقالات انیدانشجو یثبت درخواست مهمان

 خروجی فرایند شده هرفتیپذ انیبه دانشجو ییشماره دانشجو صتخصی –مانه فوق مخالفت در سا ایاعلام موافقت 

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 دانشگاه مبدا -سامانه هم آوا -معاونت آموزش دانشکده ها  -معاونت آموزش
واحد های همکار)واحد های 

 درگیر در انجام فرایند(

 سامانه هم آوا -اتوماسیون اداری  -ت سامانه نقل و انتقالات وزار

بع  نا م یی و جرا های ا بزار  ا

س   افزار،  صرفی)نرم افزار،  م

 و...( فرم ها

 متوسط زمان اجرا ماه 3وزارت حدودا  یاعلام میبا توجه به تقو

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند موجود یها تیظرف -یآموزش ینامه ها نییآ

 انجام شده است یآنان به درست یمهمان ندیکه فرآ یانیداد دانشجوتع ند،یمدت زمان انجام فرآ
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 انیمتقاض یکاهش مراجعه حضور ند،یانجام فرآ لیو تسه یمهمان یمنظم درخواست ها تیریمد

 به دانشگاه
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :ام خانوادگی تصویب کنندهنام و ن

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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درخواست مهمانی دانشجویان
تقالات  در سامانه نقل و ان

ارسال درخواست های مهمانی 
به دانشکده های مربوطه

بررسی درخواست با توجه 
به واحدهای پیشنهادی 

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

خیر

وصول موافقت دانشکده در 
سامانه

بلی

تشکیل جلسه و بررسی 
درخواست در کمیسیون 

مهمانی

آیا با درخواست 
موافقت 
می شود 

اعلام مخالفت در سامانه 
جهت اطلاع دانشجو و 
دانشگاه مبداً

اعلام موافقت در سامانه 
جهت اطلاع دانشجو و 
دانشگاه مبداً

بلی

خیر

صدور معرفی نامه دانشجو به دانشکده ذیربط، 
رونوشت به واحد سامانه هم آوا جهت تعریف 
شماره دانشجویی و دانشگاه مبداً جهت اطلاع 

و ارسال واحدهای پیشنهادی

ا لاع رسانی نتیجه درخواس 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 )اداره پذیرش( هادانشگاه سایر به مهمانی فرآیند -4-2-17
 زشی و تحصیلات تکمیلیاداره امور آمو نام واحد سازمانی:

 نام فرایند اهدانشگاه ریبه سا یمهمان

 صاحب فرایند اداره پذیرش

سپس در  شد.  شکده مبدأ می با شجو از دان سط دان ست مهمانی تو شروع فرآیند با ثبت درخوا

ست صورت عدم  هاینامهآئین و مقررات نظر از خوا شود. در  سی می  شکده برر شی در دان آموز

شکده فرمموافقت، رد در صورت، دان شجو اعلام می گردد. در غیر این ست به دان مهمانی را  خوا

مقرر در سااامانه نقل و  یدر بازه زمانآموزشاای ارسااال می نماید. دانشااجو  معاونت به و صااادر

در را درخواساات دانشااجو می نماید. معاونت آموزشاای  یارذبارگ را ثبت نام و مدارک انتقالات

اه مقصد ارسال می نماید. پس از بررسی درخواست در دانشگاه مقصد، تایید و به دانشگ سامانه

شگاه، در  صورت موافقت دان شجو اعلام می گرددو در  ست به دان صورت مخالفت، رد درخوا در 

سیستم هم آوا برای دانشجو کد مهمانی ثبت و بایگانی در پرونده الکترونیک دانشجو انجام می 

 گیرد. 

 شرح فرایند

رایند از شروع تا )شرح پردازش ف

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند یثبت درخواست مهمان

 خروجی فرایند مخالفت اعلام  ای دانشجو برای آواهم ستمیدر س یثبت کد مهمان واعلام موافقت 

  نوع فرایند اصلی

 واحدهای همکار دانشگاه مقصد -سامانه هم آوا -هامعاونت آموزش دانشکده  -نت آموزشمعاو

 یگانیبا -ساااامانه هم آوا - یادار ونیاتوماسااا -ساااامانه نقل و انتقالات وزارت  -یفرم مهمان

 یریتصو
 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا روز 90وزارت حدودا  یاعلام میبا توجه به تقو

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند یآموزش ینامه ها نییآ

 ان انجام فرآیند، تعداد دانشجویانی که فرآیند مهمانی آنان به درستی انجام شده استمدت زم
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 یدر راستا یادار ندیفرآ لیو تسه انیدانشجو یمهمان یمنظم و هدفمند درخواست ها تیریمد

 در دانشگاه یکاهش مراجعه حضور
 اهداف فرایند

 یندذینفعان فرا انیدانشجو

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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    درخواس  
مهمانی

بررسی از نظر مقررات و 
آئین نامه های آموزشی

رد درخواس 

خیر

صدور فرم مهمانی و ارسال 
به معاونت آموزشی

بلی

ثبت نام در سامانه نقل و 
انتقالات در بازه زمانی مقرر 
و بارگزاری مدارک

تایید درخواست دانشجو در 
سامانه و ارسال به دانشگاه 
مقصد در سامانه

بررسی درخواست دانشجو

رد درخواس 

خیر

بلی

ثبت کد مهمانی در 
سیستم هم آوا برای دانشجو

آیا یا درخواست
موافقت می شود  

آیا یا درخواست
موافقت می شود  
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (میلیتحصیلات تک)اداره  یملک وثیقه اخذ _ سیاحتی کشور از خروج فرآیند -4-2-18
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند ملکی وثیقه اخذ _ سیاحتی کشور از خروج فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

 یریتمد به دانشجو درخواستشود. سپس آغاز می ارسال درخواست دانشجو به دانشکدهاین فرآیند با 

 ، دانشجو از حیثاداره تحصیلات تکمیلیارسال و در  دانشگاه تکمیلی تحصیلات و آموزشی امور

صورت مجاز بودن دانشجو  درگیرد. مورد بررسی قرار می بودن جهت خروج از کشور طیحائز شرا

 . درشودانجام می دانشگاه یبه واحد حقوق یلیتکم لاتیو تحص یامور آموزش تیریارسال نامه از مد

 تیفرم مربوطه از سا لیو تکم افتیدرو  یبه امور حقوق یحضور مراجعهبا  شجومرحله بعد، دان
ه( هفت کی)مدت زمان  دانشگاه به کانون کارشناسان یامور حقوق نامه، یاصل سند ملک و یحقوق

ی معرف باشد( یملک به عهده دانشجو م یابیارز نهی)هز ملک یابیو کارشناس عمران جهت ارزارسال 

نامه از امور ، دانشگاه ینظر کانون کارشناسان جهت ارزش ملک به واحد حقوق اعلام از شود. پسمی

استعلامات توسط ارسال و  روز( 4 یال 3منضم به نظر کارشناس به دفتر خانه )مدت زمان  یحقوق

 به هیدییو نامه تابررسی  یمدارک دانشجو توسط امور حقوقشود. در نهایت، انجام میخانه دفتر

در نهایت تاییدیه از اداره تحصیلات  شود.ارسال می مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

 گردد.تکمیلی به دانشجو اعلام می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند سیاحتی کشور از خروج جهت دانشجو شده ثبت درخواست

 خروجی فرایند سیاحتی کشور از خروج جهت دانشجو به شده ارسال اییدیهت

 نوع فرایند  اصلی

دانشکده -اداره تحصیلات تکمیلی -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی -دانشجوی متقاضی

 دفترخانه اسناد رسمی -کانون کارشناسان -امور حقوقی دانشگاه -مربوطه

رگیر )واحد های د واحد های همکار

 در انجام فرایند(

 حقوقی سایت از مربوطه فرم تکمیل -اتوماسیون 
ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی)نرم 

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 25

صل+ حقوقی سایت از مربوطه فرم تکمیل و دریافت :حقوقی  -2 باشد ملک حتما -1) ملکی سند ا
 (بود خواهد دانشگاه رهن سند، دانگ شش شده، تعیین زمان تا -3 نباشد یمشارکت وقفی، رهنی،

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 از ثبت درخواست تا ارسال تاییدیه زمان انجام فرآیند 

 تعداد شکایات دانشجویان 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند خروج از کشور دانشجو عیو تسر لیتسه

 ذینفعان فرایند ویاندانشج

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ارسال درخواست دانشجو به 
مدیریت امور آموزشی و 
تحصیلات تکمیلی دانشگاه

رد درخواس 

بررسی حائز شرایط بودن دانشجو 
جهت خروج از کشور توسط اداره 

تحصیلات تکمیلی

آیا دانشجو 
حا ز شرایط 
اس  

بلی ارسال نامه دانشجو به 
مدیر امور حقوقی دانشگاه

مراجعه حضوری دانشجو به امور 
دریافت و تکمیل فرم  -حقوقی 

مربوطه از سایت حقوقی و ارائه  
اصل سند ملکی

خیر

نامه به کانون کارشناسان 
جهت تعیین ارزش ملک

اعلام تعیین ارزش ملک به 
امور حقوقی

ارسال نامه منضم به نظر 
کارشناس ملکی به دفتر 

خانه اسناد

انجام استعلامات و ارسال 
نتایج به دفتر حقوقی 

دانشگاه

بررسی مدارک دانشجو 
و ارسال تاییدیه به 
معاونت آموزشی

ارسا  تاییدیه به دانشجو

    درخواس  خرو  از کشور
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (یتحصیلات تکمیل)اداره  بانکی ضمانتنامه ردنسپ سیاحتی کشور از خروج فرآیند -4-2-19
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند بانکی ضمانتنامه سپردن سیاحتی کشور از خروج فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

 یوزشامور آم تیرینشکده به مدارسال نامه از داو  ارسال درخواست دانشجو به دانشکدهاین فرآیند با 

بودن جهت خروج از کشور  طیحائز شراشود. سپس دانشجو از حیث آغاز می یلیتکم لاتیو تحص

 تیرینامه از مد ،صورت مجاز بودن دانشجو درشود و بررسی می یلیتکم لاتیتوسط اداره تحص

امه ند. در مرحله بعد، شوارسال می دانشگاه یبه معاونت آموزش یلیتکم لاتیو تحص یامور آموزش

دانشگاه و رونوشت به  یامور مال تیری( به مدی+ معاون آموزشیمعاونت آموزش یدو امضاء )امور مال
 یدانشگاه معرف یمال تیریبه مد یحضور مراجعهگردد. سپس، دانشجو با ارسال می یواحد حقوق

نامه  مطابقه حسا  بانک )شده ب نییمبلغ تعکند و را دریافت می نامه به شعبه بانک مورد نظر

مانت نامه از بانک گردد. در مرحله بعد، ضواریز می جهت صدور ضمانت نامه( یمعاونت آموزش

شجو تعهد دان هیدییتاشود و نهایتاً ارائه می یامور مال تیریو به مددریافت مربوطه توسط دانشجو 

 شود.ارسال می یبه معاونت آموزش یمال تیریاز مد

 شرح فرایند

شرح پردازش فرایند از شروع تا )

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند سیاحتی کشور از خروج جهت دانشجو شده ثبت درخواست

 خروجی فرایند سیاحتی کشور از نامه صادر شده جهت خروجضمانت

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

یلات اداره تحص -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی -مربوطهدانشکده  -دانشجوی متقاضی

 امور حقوقی دانشگاه -امور مالی دانشگاه-تکمیلی

)واحد های  واحد های همکار

 درگیر در انجام فرایند(

 اتوماسیون 

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 )نرم افزار، س   افزار، فرم ها

 و...(

 متوسط زمان اجرا روز 25

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند جهت صدور ضمانت نامه( یمطابق نامه معاونت آموزششده به حسا  بانک ) نییغ تعمبل زیوار

 از ثبت درخواست تا ارسال تاییدیه زمان انجام فرآیند 

 تعداد شکایات دانشجویان 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند دانشجو کشور از خروج تسریع و تسهیل

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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بررسی حائزشرایط بودن دانشجو 
توسط اداره تحصیلات تکمیلی

ارسال درخواست دانشجو به 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

آیا دانشجو واجد 
شرایط اس  

خیر

ارسال نامه دانشجو با دوامضاء 
رئیس دانشگاه و معاونت 
آموزشی به امور مالی و امور 

حقوقی دانشگاه

بلی

صدور معرفی نامه دانشجو به 
بانک توسط مدیریت امور مالی 

بررسی درخواست از نظر 
حقوقی و اعلام نظر به معاونت 

آموزشی دانشگاه

مراجعه حضوری به 
امور مالی جهت 
دریافت معرفی نامه 

مراجعه به بانک جهت واریز 
مبلغ تعیین شده و دریافت 
رسید مبلغ واریزی

ارائه رسید دریافتی از 
بانک به امور مالی دانشگاه

صدور ضمانتنامه

ارسا  تاییدیه تعهد
به معاون  آموزشی 

رد درخواس     درخواس  خرو  از کشور
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 محضری هدتع سندیا سمینار کنگرهه منظور شرکت درب کشور از خروج فرآیند -4-2-20
 )اداره تحصیلات تکمیلی(

 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند محضری تعهد یا سمینارسند به منظور شرکت درکنگره کشور از خروج فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

ونت معاارسال درخواست دانشجو به و  خواست دانشجو به دانشکدهارسال دراین فرآیند با 

در  ،معاونت تحقیقاتشود. پس از بررسی توسط دانشکده شروع می یو فناور قاتیتحق

شود. در مرحله بعد، ارسال میبه دانشکده آن  صورت واجد شرایط بودن دانشجو، تاییدیه

 تیریدانشگاه به مد یو فناور قاتیتحقمعاونت  هیدییارسال نامه از دانشکده به همراه تا

و را از ، دانشجاداره تحصیلات تکمیلیگیرد. انجام می یلیتکم لاتیو تحص یامور آموزش

دهد و در صورت مجاز مورد بررسی قرار میجهت خروج از کشور حیث واجد شرایط بودن 

 گاهوقی دانشبه امور حق یلیتکم لاتیو تحص یامور آموزش تیرینامه از مد ،دانشجوبودن 
فرم  افتیدرو  یبه امور حقوق یحضور مراجعهشود. در مرحله بعد، دانشجو با ارسال می

م حک ،اصل سند تعهد، تنظیم سند در دفترخانهو  دانشگاه یحقوق تیاز سا 13شماره 

مدارک دهد. سپس تحویل می دانشگاه یبه واحد حقوق را ضامن یحقوق شیف و ضامن

ت امور مدیری به هیدییارسال نامه تا بررسی و در صورت تایید، یدانشجو توسط امور حقوق

اصل سند تعهد به دانشجو جهت ارائه به  لیبه انضمام تحوآموزشی و تحصیلات تکمیلی 

گیرد و در نهایت، اصل سند بصورت امانی تا زمان تعیین انجام می یلیتکم لاتیاداره تحص

 شود.شده دریافت می

 شرح فرایند

ش فرایند از شروع تا پایان )شرح پرداز

 بطور کامل توضیح داده شود(

یا  شرکت درکنگرهبه منظور  کشور از خروج جهت دانشجو شده ثبت درخواست

 سمینار
 ورودی فرایند

 خروجی فرایند شده صادر محضری تعهد سند

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

اداره  -یت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلیمدیر -مربوطهدانشکده  -دانشجوی متقاضی

 امور حقوقی دانشگاه -دانشگاه و فناوری معاونت تحقیقات-تحصیلات تکمیلی

)واحد های درگیر در  واحد های همکار

 انجام فرایند(

 دانشگاه حقوقی سایت از 13 شماره فرم -اتوماسیون
نابع مصخخرفی)نرم  های اجرایی وم ابزار 

 و...( ها افزار، س   افزار، فرم

 متوسط زمان اجرا روز 25

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوقیح فیش+ کارگزینی حکم(+ بازنشسته قراردادی، رسمی،پیمانی،) دولتی ضامن یک

 شود.های که در بازه زمانی مقرر انجام میتعداد درخواست 

 تعداد شکایات دانشجویان 
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند تسریع خروج از کشور دانشجو تسهیل و

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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بررسی درخواست دانشجو

ارسال درخواست دانشجو به 
معاونت تحقیقات و فناوری 

دانشگاه

آیا دانشجو 
واجد شرایط 

اس  

خیر ارسال نامه از دانشکده به همراه تاییدیه 
معاونت تحقیقات و فناوری دانشگاه به 
مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

بلی

بررسی حائز شرایط بودن دانشجو جهت 
خروج از کشور توسط اداره تحصیلات 

تکمیلی

آیا دانشجو 
واجد شرایط 

اس  

خیر

رد درخواس رد درخواس 

ارسال نامه از مدیریت امور آموزشی 
و تحصیلات تکمیلی به امور حقوقی 
و راهنمایی دانشجو جهت مراجعه به 
دفترخانه مدنظر دانشگاه

مراجعه حضوری به امور 
حقوقی، دریافت فرم شماره 

و تنظیم سند تعهد در  13
دفترخانه

بلی

بررسی مدارک دانشجو توسط امور حقوقی و 
ارسال نامه تاییدیه به معاونت آموزشی به 

انضمام تحویل اصل سند

تحویل سند تعهد و مدارک 
درخواستی به امور حقوقی

تجویل اصل سند تعهد به اداره 
تحصیلات تکمیلی معاونت 
آموزشی دانشگاه

دریاف  اصل سند بصورت امانی
توسط اداره تحصیلات تکمیلی 

تا زمان تعیین شده 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (تحصیلات تکمیلی)اداره  زیارتی-کشور از موقت خروج فرآیند -4-2-21
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند زیارتی-کشور از موقت خروج فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

مه از دانشکده به مدیریت امور درخواست دانشجو به دانشکده و ارسال نااین فرآیند با 

امه ن تکمیلی تحصیلات ادارهشود. در مرحله بعد، آغاز می آموزشی و تحصیلات تکمیلی

مورد حائز شرایط بودن جهت خروج از کشور را دریافت و دانشجو را از حیث  درخواست

وزشی و از مدیریت امور آم تاییدیه نامهدر صورت مجاز بودن دانشجو،  دهد.بررسی قرار می

راجعه مشود. سپس، دانشجو با ارسال می تحصیلات تکمیلی به مدیریت امور حقوقی دانشگاه
، اصل سند تعهد، از سایت حقوقی دانشگاه 13دریافت فرم شماره به امور حقوقی و حضوری 

دهد. در مرحله تحویل می به واحد حقوقی دانشگاه را فیش حقوقی ضامن حکم ضامن و

نامه تاییدیه به معاونت  بررسی و در صورت تایید، جو توسط امور حقوقیمدارک دانشبعد،  

آموزشی به انضمام تحویل اصل سند تعهد به دانشجو جهت ارائه به اداره تحصیلات تکمیلی 

 شود.ارسال می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند زیارتی-کشور از موقت خروج جهت دانشجو شده ثبت درخواست

 خروجی فرایند شده صادر محضری تعهد سند اصل و تاییدیه

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

امور -اداره تحصیلات تکمیلی -مدیریت امور آموزشی -مربوطهدانشکده  -دانشجوی متقاضی

 حقوقی دانشگاه

رگیر در )واحد های د واحد های همکار

 انجام فرایند(

 حقوقی سایت از 13 شماره فرم -اتوماسیون
)نرم  های اجرایی ومنابع مصرفیابزار

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 10

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند وقیحق فیش+ کارگزینی حکم(+ بازنشسته قراردادی، رسمی،پیمانی،) دولتی ضامن یک

 زمان انجام فرآیند از ثبت درخواست تا ارسال تاییدیه 

 تعداد شکایات دانشجویان 
 های کلیدی نظارت بر فرایندشاخص

 اهداف فرایند مقدسه اماکن زیارت منظوربه موقت خروج مجوز صدور قانونی تسهیل و تسریع

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :ی تصویب کنندهنام و نام خانوادگ

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ارسال درخواست دانشجو به 
مدیریت امور آموزشی دانشگاه

بررسی حائز شرایط بودن دانشجو 
جهت خروج از کشور توسط اداره 

تحصیلات تکمیلی

آیا دانشجو 
حا ز شرایط 

اس  
بلی

ارسال نامه دانشجو به 
مدیر امور حقوقی دانشگاه

مراجعه حضوری دانشجو 
دریافت  به امور حقوقی
از سایت  13فرم شماره 

 حقوقی دانشگاه

خیر

مراجعه به دفترخانه 
جهت تعهد محضری

حکم 0 تحویل اصل سند تعهد
فیش حقوقی ضامن 0 ضامن

توسط دانشجو به واحد حقوقی 
دانشگاه

بررسی مدارک دانشجو 

تحویل اصل سند تعهد 
به دانشجو 

ارسال نامه تاییدیه به 
معاونت آموزشی 

تحویل اصل سند تعهد 
محضری به اداره 
تحصیلات تکمیلی

دریاف  نامه تاییدیه
و اصل سند تعهد محضری 

رد درخواس     درخواس 
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 ایران کیپزش علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 کمیلی()اداره تحصیلات ت مشمول دانشجویان تحصیلی سنواتتمدید  مجوز صدور فرآیند -4-2-22
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نی:نام واحد سازما

 نام فرایند مشمول دانشجویان تحصیلی سنواتتمدید  مجوز صدور فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

مدید ت ارسال نامه از دانشکده به اداره تحصیلات تکمیلی جهت اخذ صدور مجوز این فرآیند با 

ت توسط کارشناس اداره تحصیلا له بعد، پرونده دانشجوشود. در مرحشروع می معافیت تحصیلی

درصورت شود. طرح میدر جلسه کمیسیون موارد خا  دانشگاه مورد بررسی و  تکمیلی

سپس  شود.ارسال می مربوطه دانشکده به رونوشت و وظیفه نظام به نامه ،موافقت در کمیسیون

شود. پس از انجام این مهر می شو توسط دبیرخانه معاونت اموز دریافت نامه توسط دانشجو
دریافت پاسخ گردد. پس از تکمیل می و اطلاعات سامانهبارگزاری نامه در سامانه سخا مراحل، 

ایید نهایی ت رابط نظام وظیفه در دانشکدهن نظام وظیفه در کارتابل دانشکده، و تاییدیه از سازما

  دهد.را انجام می

 شرح فرایند

شروع تا پایان )شرح پردازش فرایند از 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند تحصیلی معافیت مجوز صدور درخواست نامه

 خروجی فرایند شده صادر رأی

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

داره ا -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی -مربوطهدانشکده  -دانشجوی متقاضی

 سامانه سخا -سازمان نظام وظیفه -سیون موارد خا  دانشگاهکمی -تحصیلات تکمیلی

 واحد های همکار

 )واحد های درگیر در انجام فرایند(

 سامانه سخا -اتوماسیون
ابزار های اجرایی ومنابع مصخخرفی)نرم 

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا )معلول برگزاری جلسه کمیسیون می باشد( روز 40

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند سازمان سخا هیرالعمل و اطلاعدستو

 از ثبت درخواست تا ارسال تاییدیه زمان انجام فرآیند 

 تعداد شکایات دانشجویان 
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند تردد دانشجو به دانشگاه زانیکاهش مو اخذ مجوز لیو تسه عیتسر

 رایندذینفعان ف اندانشجوی

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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توسط   بررسی پرونده دانشجو
اداره تحصیلات تکمیلی

آیا دانشجو 
حا ز شرایط 

اس  

طرح در جلسه 
کمیسیون موارد خا  

دانشگاه 

مشاهده و تایید نهایی
توسط رابط نظام و یفه 

در دانشکده 

آیا با معافی  
دانشجو موافق  

می شود 

خیر 

رد درخواس 

ارسال نامه به نظام وظیفه از 
اداره تحصیلات تکمیلی و 
رونوشت به دانشکده مربوطه

رد درخواس 
دریافت نامه و ممهور نمودن 
آن در دبیرخانه معاونت 

آموزشی

بارگزاری نامه در سامانه 
سخا و تکمیل اطلاعات 

سامانه

خیر

بلی

بلی

ارسال پاسخ و تاییدیه به 
دانشکده مربوطه

ارسا  نامه از به اداره
تحصیلات تکمیلی جه   

اخ  صدور مجوز معافی  تحصیلی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یلات تکمیلی()اداره تحص  هادانشگاه سایر به ایران پزشکی علوم دانشگاه از دانشجو انتقال فرآیند -4-2-23
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند   هادانشگاه سایر به ایران پزشکی علوم دانشگاه از دانشجو انتقال فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

و ارائه درخواست به همراه  به آموزش دانشکدهمراجعه  حضوری دانشجو  این فرآیند با 

 به دانشجو درخواست و دانشکده نامهشود. در مرحله بعد، مستندات مرتبط آغاز می

شگاه دان تکمیلی تحصیلات  و آموزشی امور مدیریت را به مرتبط مستندات همراه

وع بمت وزارت آموزشی خدمات مرکز به، نامه توسط اداره تحصیلات تکمیلیو  ارسال

 مرکز انتقالات و نقل کمیسیون در درخواست . پس از بررسیشودارسال می

 با  مخالفت یا موافقت بر مبنی نهایی تصمیمات متبوع، نامه وزارت خدمات

 وزارت خدمات مرکز نهایی رأی سپسشود. ارسال می دانشگاه به دانشجو درخواست

ارک گردد و مدیز اعلام مینبه دانشجو و توسط دانشکده  دانشکده اعلام به متبوع

 گردد.دانشجو به دانشگاه مقصد ارسال می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند هادرخواست ثبت شده دانشجو جهت انتقال به سایر دانشگاه

 خروجی فرایند هادانشگاه سایر به انتقال جهت مخالفت یا موافقت اعلام

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

اداره  -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی -مربوطهدانشکده  -دانشجوی متقاضی

 وزارت متبوع -کمیسیون نقل و انتقالات -تحصیلات تکمیلی

واحد های همکار )واحد های درگیر در 

 انجام فرایند(

 تقالهای انفرم -اتوماسیون
های اجرایی ومنابع مصرفی)نرم ابزار

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا ماه 6تا  2بسته به کمیسیون وزارت متبوع بین 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند نامه آموزشیآیین

 زمان انجام فرآیند از ثبت درخواست تا ارسال تاییدیه 
 تعداد شکایات دانشجویان 

 های کلیدی نظارت بر فرایند شاخص

 اهداف فرایند نسریع و تسهیل فرآیند انتقال دانشجو

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

نام و نام خانوادگی تصویب 

 :کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 اریخ:ت

 امضا:
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ارسال نامه و درخواست دانشجو به 
همراه مستندات مرتبط به مدیریت 
امور آموزشی و  تحصیلات تکمیلی 

دانشگاه

ارسال نامه از مدیریت امور آموزشی 
و تحصیلات تکمیلی به مرکز 
خدمات آموزشی وزارت متبوع

بررسی درخواست در کمیسیون 
نقل و انتقالات مرکز خدمات وزارت 

متبوع 

ارسال رای نهایی مرکز خدمات 
وزارت متبوع به دانشکده

ارسال نامه تصمیمات نهایی مبنی 
بر موافقت یا مخالفت  با درخواست 

دانشجو به دانشگاه

ا لام رای نهایی به دانشجو

مراجعه حضوری به دانشکده
مربو ه و ارا ه درخواس  
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (کمیلیتحصیلات ت)اداره  تحصیلی مختلف مقاطع دانشجویان تحصیل از انصراف فرآیند -4-2-24
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند تحصیلی مختلف مقاطع دانشجویان تحصیل از انصراف فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی لاتاداره تحصی
 دریافت از پس دانشکده. شودمی آغاز مربوطه دانشکده از دانشجو انصراف درخواست با فرآیند این

 رتصو در. نماید حاصل اطمینان مدارک بودن تکمیل از تا کندمی بررسی را دانشجو پرونده درخواست،
 و یبده میزان فرم سپس و شودمی سبهمحا انصراف از ناشی مالی خسارت میزان پرونده، بودن تکمیل

 .کند اقدام متعلقه هایهزینه پرداخت به نسبت وی تا گرددمی ابلاغ دانشجو به حسا تسویه

 رسالا تکمیلی تحصیلات و آموزشی امور مدیریت به را مستندات و نامه دانشکده ها،فرم تکمیل از پس

 رجاعا اداره تحصیلات تکمیلی کارشناس به را هنام درخواست، دریافت از پس آموزشی مدیریت. کندمی
 رونده،پ بازبینی از پس تکمیلی تحصیلات اداره کارشناسان. گیرد قرار بررسی مورد پرونده تا دهدمی

 .کنندمی اعلام دانشکده به هزینه پرداخت برای واریز شناسه یک و ت یید را انصراف خسارت مبلغ

 .شودمی ارسال دانشجویی معاونت و تصویری بایگانی آوا،هم مانهسا واحد به ت ییدیه رونوشت همچنین،

 کدهدانش. دهدمی تحویل دانشکده به را واریز فیش اصل و کندمی پرداخت را شدهتعیین مبلغ دانشجو
 زمرک ت یید از پس. کندمی ارسال متبوع وزارت آموزشی خدمات مرکز به را درخواست نامه و فیش نیز

 دمانن) تحصیلی مدارک و شده صادر انصراف حکم مدارک، تحویل بودن بلامانع اعلام و آموزشی خدمات

 و رسدیم پایان به تحصیل از انصراف فرآیند ترتی ، این به .شودمی داده تحویل دانشجو به( ریزنمرات

 .شود جدا دانشگاه از رسماً خود، مدارک دریافت با تواندمی دانشجو

ایند )شرح پردازش فر شرح فرایند

از شروع تا پایان بطور کامل توضیح 

 داده شود(

 ورودی فرایند تحصیل از درخواست ثبت شده جهت انصراف

 خروجی فرایند حکم انصراف از تحصیل صادر شده

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 ارهاد -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی -مربوطهدانشکده  -دانشجوی متقاضی

 وزارت متبوع -معاونت دانشجویی دانشگاه -سامانه هم آوا -تحصیلات تکمیلی

)واحد های درگیر  واحد های همکار

 در انجام فرایند(

 (مشابه یا آواهم) دانشگاه آموزشی مدیریت سامانه -اتوماسیون
 منابع مصرفی های اجرایی وابزار

 و...( هافرمافزار، س  افزار، )نرم

 سط زمان اجرامتو روز 30

 از صااادره های دسااتورالعمل و تکمیلی تحصاایلات مقاطع به مربوط آموزشاای های نامه آئین

 متبوع وزارت سوی
 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 مدارک نقص دلیل به برگشتی هایپرونده نسبت 

 (مدارک تحویل تا دانشجو درخواست از) انصراف فرآیند کل زمان 

ت بر شاخص های کلیدی نظار

 فرایند

 اهداف فرایند شفافیت و تسهیل فرآیند انصراف دانشجو

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت هایفرآیند شناسایی
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بررسی پرونده دانشجو
آیا پرونده 

دانشجو تکمیل 
اس  

تکمیل پرونده 

خیر

محاسبه میزان خسارت ناشی از 
انصراف، ارائه فرم میزان بدهی و 
تسویه حسا  با واحدهای 
مختلف دانشکده به دانشجو

بلی

ارسال نامه و مستندات 
آن به مدیریت امور 
آموزشی و تحصیلات 
تکمیلی دانشگاه

بررسی پرونده توسط اداره 
تحصیلات تکمیلی

تائید مبلغ خسارت انصراف و اعلام 
شناسه واریز به دانشکده و ارسال 
رونوشت به واحد سامانه هم  آوا، 
بایگانی تصویری و معاونت دانشجویی

اعلام شناسه واریز هزینه خسارت  
انصراف به دانشجو به منظور پرداخت 

پرداخت هزینه خسارت  انصراف و 
ارائه اصل فیش واریزی به تمور 
تحصیلات تکمیلی دانشگاه

ارسال اصل فیش واریزی به 
همراه نامه به مرکز خدمات 
آموزشی وزارت متبوع

تایید و اعلام بلامانع بودن 
تحویل ریزنمرات به دانشجو

دریافت تاییدیه، صدور حکم 
انصراف و تحویل مدارک به 

دانشجو

دریاف  حکم انصراف 
از تحصیل و مدار  مربو ه

درخواس  انصراف به دانشکده
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (لات تکمیلیتحصی)اداره  سراسری کنکور شدگانپذیرفته الکترونیکی نام ثبت فرآیند -4-2-25
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند سراسری کنکور شدگانپذیرفته الکترونیکی نام ثبت فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

داره ااسامی را دریافت کرده  آواواحد هم شود. سپسآغاز می شدگان از مرکز سنجش آموزش پزشکیارسال اسامی پذیرفته این فرآیند با
بارگذاری   کند. این اطلاعیه در سایت معاونت آموزشیرا تهیه می نامیاطلاعیه ثبت های موجود،بر اساس دستورالعملتحصیلات تکمیلی 

انی بایگ، آواسامانه هم مسئول، هسته گزینش، معاونت دانشجویی، های مربوطهدانشکده به  شدگانلیست پذیرفته همزمان، .شودمی

واحد فناوری گردد. می ارسال باشد( PhD)همچنین ارسال به واحد حقوقی در صورتیکه دانشجوی  واحد فناوری اطلاعاتو  تصویری

کند. سپس، درج می  (http://registration.iums.ac.ir) الکترونیکی نامسامانه ثبت گان را درشداطلاعات پذیرفته اطلاعات

همزمان در  راشدگان باید وارد سامانه شوند، اطلاعات خود را تکمیل و مدارک موردنیاز پذیرفته شده در اطلاعیه،های مشخصدر تاریخ
مدارک توسط کارشناس معاونت  شده،پس از ارسال مدارک توسط پذیرفته .بارگذاری کنند در سامانه، سایت معاونت دانشجویی

دانشجویی بررسی شده و در صورت عدم تایید مجدد به دانشجو ارجاع می شود تا زمانی که تکمیل گردد و در صورت تایید به دانشجو 

ردد. در صورتیکه دانشجوی دکترای تخصصی باشد باید به امور حقوقی نیز مراجعه نموده و از آنجا جهت تنظیم سند تاییدیه اعلام می گ

ییس ربه دفترخانه مراجعه نماید. پس از تنظیم سند به امور حقوقی مراجعه نموده و تا زمان تایید این فرآیند ادامه می یابد. از طرفی 
را  مدارک دهد. کارشناس مربوطهارجاع می کارشناس اداره را بهدارک تکمیل شده در سامانه دانشجو م پرونده  اداره تحصیلات تکمیلی

اگر  .شده نسبت به رفع نقص اقدام کندشود تا در مهلت تعیینرسانی میشده اطلاعبه پذیرفته و در صورت وجود نقص، کندبررسی می

کند و در دهد. رییس اداره نیز مدارک را بازبینی میارجاع می رییس اداره تشخیص داده شود، کارشناس پرونده را به کامل مدارک

را  ت یید نهایی در نهایت، اگر رییس اداره .شده اعلام شودتا مجدداً به پذیرفته گرداندبه کارشناس بازمی صورت مشاهده نقص، پرونده را
را  یینام همراه با شماره دانشجوگواهی موقت ثبت تواندشود و وی میمی شده ارسالبه تلفن همراه پذیرفته نام موفقپیام ثبت صادر کند،

با صدور گواهی موقت و شماره دانشجویی به پایان  شدگاننام الکترونیکی پذیرفتهبه این ترتی ، فرآیند ثبت .از سامانه دریافت کند

 .رسدمی

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع 

 ضیح دادهتا پایان بطور کامل تو

 شود(

 ورودی فرایند شدگان و دستورالعمل پذیرش دانشجویاناسامی پذیرفته

 خروجی فرایند نام شدهدانشجوی ثبت

 نوع فرایند اصلی

واحد  -اداره تحصیلات تکمیلی  -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی-مرکز آزمون سنجش آموزش پزشکی -شدگانپذیرفته

 امور حقوقی -معاونت دانشجویی -آواانه همسام -فناوری اطلاعات

واحد های همکار )واحد های 

 درگیر در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی باشد حقوقی PhDفرم های دانشجویی، آموزشی و اگر -های مربوط به آموزشتکمیل فرم -نام ثبت سامانه

 متوسط زمان اجرا روز 15

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند پزشکی آموزش سنجش مرکز های اطلاعیه و دستورالعمل

 اندرسانده پایان به مقرر مهلت در و مدارک نقص بدون را نامثبت فرآیند که شدگانیپذیرفته درصد. 

  کنندمی صرف پرونده هر مدارک ت یید و بررسی برای اداره ئیسر و کارشناسان که متوسطی زمان مدت. 

 شوندمی داده ارجاع داوطل  به مدارک نقص دلیل به که یهایپرونده درصد. 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند تسریع در امر ثبت نام دقیق و قانونی پذیرفته شدگان با استفاده از سامانه های یکپارچه الکترونیکی

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نوادگی تصویب کنندهنام و نام خا

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:

http://registration.iums.ac.ir/
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارسا  اسامی پ یرفته شدگان
و دستورا عمل پ یرش دانشجویان 

دریافت اسامی و تهیه اطلاعیه 
ثبت نام براساس دستورالعمل و 
ارسال به اداره تحصیلات 

تکمیلی

ارسال اطلاعیه ثبت نام به 
معاونت آموزشی جهت 
بارگذاری در سایت 

ارسال لیست پذیرفته شدگان به دانشکده ها، 
برای مقاطع -معاونت دانشجویی، هسته گزینش 

مسئول سامانه هم آوا، - تحصیلات تکمیلی
بایگانی تصویری و واحد فناوری اطلاعات 

درج اطلاعات پذیرفته شدگان در سامانه ثبت 
نام الکترونیکی به آدرس

 http://registration.iums.ac.ir 

بر اساس -ثبت نام الکترونیکی در سامانه 
و بارگذاری مدارک. تاریخ های مشخص شده

ارجاع مدارک پذیرفته 
شدگان توسط مدیر اداره به 
کارشناسان جهت بررسی

بررسی مدارک پذیرفته 
شدگان

آیا مدارک 
کامل است 

خیر

ارجاع به رئیس اداره جهت 
بررسی

بلی

رفع نواقص در بازه 
زمانی مقرر

آیا مدارک 
کامل است 

ثبت نام   ارسال  پیام
به دانشجو  کامل است

بلی

دریاف  گواهی
موفق  از سامانه 

تکمیل اطلاعات و مدارک در سایت معاونت 
دانشجویی و فرهنگی

مراجعه به امور حقوقی جهت انجام 
امور تنظیم سند در صورتیکه 

باشد PhDپذیرفته شده دوره 

بررسی مدارک پذیرفته 
شدگان

آیا مورد تایید 
است 

خیر

بلی

ارسال تاییدیه در سایت
معاونت دانشجویی 

معرفی دانشجو به دفترخانه جهت 
امور مربوط به تنظیم سند و دریافت 
 سند تنظیم شده از دانشجو

آیا مورد تایید 
است 

بلی

دریافت تاییدیه 
امور حقوقی 

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (تحصیلات تکمیلی)اداره  محضری تعهد سند ابطال فرآیند -4-2-26
 تحصیلات تکمیلیاداره امور آموزشی و  نام واحد سازمانی:

 نام فرایند محضری تعهد سند ابطال فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

درخواست ابطال سند  ارسالو دانشجو به آموزش دانشکده  یمراجعه  حضوراین فرآیند با 

 یلیتکم لاتیو تحص یامور آموزش تیریدرخواست دانشجو از دانشکده به مد تعهد محضری و

به امور  یلیتکم لاتیتحص ادارهاز  درخواست نامهشود. در مرحله بعد، از میآغ دانشگاه

 خیبه دفتر خانه مربوطه جهت ابطال سند در تارارسال و از امور حقوقی  دانشگاه یحقوق

 )چه درصورتشود. در نهایت، سند تعهد محضری توسط دفترخانه ارجاع داده می شده نییتع
شده  نییتع خیدر تار (صورت عدم مراجعه به دفترخانهدانشجو و چه در  یمراجعه حضور

 .شود یسند باطل م

)شرح پردازش  شرح فرایند

فرایند از شروع تا پایان بطور 

 کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند محضری تعهد سند درخواست ثبت شده جهت ابطال

 خروجی فرایند محضری ابطال شده تعهد سند

 اصلی
پشتی انی، نوع فرایند )اصلی، 

 مدیریتی(

ضی شجوی متقا شکده  -دان شی -مربوطهدان صیلات تکمیلی -مدیریت امور آموز  -اداره تح

 دفترخانه اسناد رسمی -امور حقوقی دانشگاه

واحد های همکار )واحد های 

 درگیر در انجام فرایند(

 اتوماسیون

 منابع مصرفی های اجرایی وابزار

 )نرم افزار، س   افزار، فرم ها

 .(و..

 متوسط زمان اجرا روز 10

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند نامه آموزشیآیین

  میانگین زمان انجام فرآیند 

 تعداد شکایات دانشجویان 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند                   محضری تعهد سند ابطال تسهیل و تسریع

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 نهادات اصلاحی فرایندپیش 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم هدانشگا آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارسال نامه و درخواست دانشجو 
به مدیریت امور آموزشی و   

تحصیلات تکمیلی دانشگاه

ارسال نامه از مدیریت امور 
آموزشی و تحصیلات تکمیلی 

به  امور حقوقی

ارسال نامه به دفتر خانه 
مربوطه جهت ابطال سند در 
تاریخ تعیین شده

ابطال سند

مراجعه حضوری به 
دفترخانه

دریاف  نامه ابطا  سند

مراجعه حضوری به دانشکده
مربو ه و ارا ه درخواس  
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (تحصیلات تکمیلی)اداره  ملکی وثیقه ضمانت ابطال فرآیند -4-2-27
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند ملکی وثیقه ضمانت ابطال فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

ابطال ضمانت  درخواست ارسالو دانشجو  به آموزش دانشکده  یمراجعه  حضوراین فرآیند با 

شود. از میآغ دانشگاه یلیتکم لاتیو تحص یشامور آموز تیریاز دانشکده به مد و وثیقه ملکی

نامه دو امضاء ارسال و  دانشگاه یبه معاونت آموزش یلیتکم لاتیتحص از اداره نامهسپس 

 تیری( به مدی+ معاون آموزشیمعاونت آموزش ی)امور مال یمعاونت آموزش یتوسط امور مال

به  یامورحقوق تیریاز مد نامه ابطالشود. در مرحله بعد، ارسال می دانشگاه یامورحقوق
کند. در نهایت، ارسال و این دبیرخانه، ضمانت وثیقه ملکی را ابطال می دفترخانه مربوطه

 کند.دانشجو با مراجعه حضوری به دبیرخانه، نامه ابطال وثیقه را دریافت می

)شرح پردازش فرایند  شرح فرایند

از شروع تا پایان بطور کامل توضیح 

 داده شود(

 ورودی فرایند ملکی وثیقه ضمانت ابطال جهت شده ثبت ستدرخوا

 خروجی فرایند ملکی وثیقه ضمانت ابطال نامه ارسال

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

داره ا -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی  - مربوطهدانشکده   -دانشجوی متقاضی

 دفترخانه اسناد رسمی -امور حقوقی دانشگاه -تحصیلات تکمیلی

واحد های همکار )واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 اتوماسیون
منابع مصرفی)نرم  های اجرایی وابزار

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 10

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند نامه آموزشیآیین

  میانگین زمان انجام فرآیند 

 ات دانشجویانتعداد شکای 
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند تسریع و تسهیل ابطال ضمانت وثیقه ملکی

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 ی تهیه کننده فرم:نام و نام خانوادگ

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

ی
لک
ه م
ثیق
 و
ت
مان
 ض
ال
ب 
د ا
آین
فر ده

شک
دان

ور 
 ام
 
ری
دی
م

و 
ی 
ش
وز
آم

ی
یل
کم
ت ت

لا
صی
ح
ت

ی 
وق
حق
ور 
ام

اه
ش 

دان
جو
ش
دان

نه
خا
تر
دف

ارسال نامه و درخواست دانشجو  
به مدیریت امور آموزشی و 
تحصیلات تکمیلی دانشگاه

ارسال نامه از مدیریت امور آموزشی و 
تحصیلات تکمیلی و اداره تحصیلات 
تکمیلی به معاونت آموزشی

امور مالی و -ارسال نامه دو امضاء 
معاونت آموزشی به مدیریت امور 

حقوقی دانشگاه

ارسال نامه ابطال به 
دفترخانه

دریاف  نامه ابطا  و یقه

ابطال ضمانت وثیقه 
ملکی

مراجعه حضوری به دفترخانه

مراجعه حضوری به دانشکده
مربو ه و ارا ه درخواس  
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (تحصیلات تکمیلی)اداره  بانکی ضمانتنامه ابطال فرآیند -4-2-28
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند بانکی ضمانتنامه ابطال فرآیند

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

 ابطالو ثبت درخواست به آموزش دانشکده  دانشجو یحضورمراجعه ن فرآیند با ای

 یامور آموزش تیریدانشکده به مد شود. سپس این درخواست ازآغاز می بانکی ضمانتنامه

 یموزشبه معاونت آتوسط اداره تحصیلات تکمیلی  و از آنجا دانشگاه یلیتکم لاتیو تحص

 یمعاونت آموزش ینامه دو امضاء توسط امور مالبعد، شود. در مرحله ارسال می دانشگاه

ارسال و این  دانشگاه یامور مال تیری( به مدی+ معاون آموزشیمعاونت آموزش ی)امور مال
ا به ر اصل ضماتنامهکند و را به بانک مربوطه ارسال می بانکی ضمانتنامه ابطال نامهواحد 

 دهد. دانشجو تحویل می

فرایند از  )شرح پردازش شرح فرایند

شروع تا پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند بانکی ضمانتنامه درخواست ثبت شده جهت ابطال

 خروجی فرایند بانکی نامه ابطال ضمانتنامه

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 -یمیلمدیریت امور آموزشی و تحصیلات تک  -مربوطهدانشکده  -دانشجوی متقاضی

 بانک  -امور مالی دانشگاه -اداره تحصیلات تکمیلی

واحد های همکار )واحد های درگیر در 

 انجام فرایند(

 اتوماسیون
منابع مصرفی)نرم  های اجرایی وابزار

 و...( افزار، س   افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 10

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند نامه آموزشیآیین

 ین زمان انجام فرآیند میانگ 

 تعداد شکایات دانشجویان 
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند تسریع و تسهیل ابطال ضمانتنامه بانکی

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارسال نامه و درخواست دانشجو  
به مدیریت امور آموزشی و 
تحصیلات تکمیلی دانشگاه

ارسال نامه از مدیریت امور 
آموزشی و تحصیلات تکمیلی به 

معاونت آموزشی

امور - ارسال نامه دو امضاء 
0 مالی معاونت آموزشی

به مدیریت . معاون آموزشی
امور مالی دانشگاه

ارسال نامه ابطال از 
مدیریت امور مالی به 

بانک 

مراجعه حضوری به امور 
مالی دانشگاه

دریاف  اصل
ضمانتنامه 

مراجعه حضوری به دانشکده
مربو ه و ارا ه درخواس  
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای اییشناس

 محضری تعهد سند ابطال _ المللیبین علمی یا سمینار کنگره در شرکت فرآیند -4-2-29

 )اداره تحصیلات تکمیلی( 
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند محضری تعهد سند ابطال _ المللی بین علمییا سمینار  کنگره در شرکترآیند ف

 صاحب فرایند تکمیلی اداره تحصیلات

ابطال سند و ثبت درخواست  دانشجو به آموزش دانشکده یحضور مراجعهاین فرآیند با 

و  یآموزشامور  تیریبه مدشود. در مرحله بعد، نامه درخواست آغاز می تعهد محضری

ور امشود. سپس ارسال می دانشگاه یبه امور حقوقو ازآنجا  دانشگاه یلیتکم لاتیتحص

رسال ابه دفتر خانه مربوطه جهت ابطال سند  در تاریخ تعیین شده، نامه درخواست را یحقوق

دانشجو و چه در صورت  ی)چه درصورت مراجعه حضورو دبیرخانه نسبت به ابطال سند 

کند. در نهایت، دانشجو با مراجعه اقدام میشده  نییتع خیدر تار (فترخانهعدم مراجعه به د

 کند.حضوری به دفترخانه، نامه ابطال سند تعهد محضری را دریافت می

)شرح پردازش فرایند از  شرح فرایند

شروع تا پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند المللیبین علمی کنگره در درخواست ثبت شده جهت شرکت

 خروجی فرایند المللیبین علمی کنگره در محضری ابطال شده جهت شرکت تعهد سند

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

مور ا  -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی  -مربوطهدانشکده  -دانشجوی متقاضی

 دفترخانه اسناد رسمی -حقوقی دانشگاه

واحد های درگیر در های همکار )احدو

 انجام فرایند(

 اتوماسیون
-مصرفی)نرممنابع  های اجرایی وابزار

 و...( هافرمافزار، س  افزار، 

 متوسط زمان اجرا روز 10

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند نامه آموزشیآیین

  میانگین زمان انجام فرآیند 

 تعداد شکایات دانشجویان 
 فرایندشاخص های کلیدی نظارت بر 

 اهداف فرایند یابطال سند تعهد محضر لیو تسه عیتسر

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارسال نامه و درخواست 
دانشجو  به مدیریت امور 
آموزشی و تحصیلات تکمیلی 

دانشگاه

ارسال نامه از مدیریت امور 
آموزشی و تحصیلات تکمیلی 

امور حقوقی

ارسال نامه به دفترخانه جهت 
ابطال سند در تاریخ تعیین 

شده

ابطال سند

مراجعه حضوری 
دانشجو به دفترخانه

دریاف  نامه ابطا  سند

مراجعه حضوری به دانشکده
مربو ه و ارا ه درخواس  
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (مشترک)تحصیلی  مقاطع کلیه شدگان پذیرفته سفته و سند اخذ فرآیند -4-2-30
 اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:

 نام فرایند تحصیلی مقاطع کلیه شدگان پذیرفته سفته و سند اخذ فرآیند

 فرایند انح صا پذیرش -دستیاری – تکمیلی اداره تحصیلات

 سفته و تعهد سند داشتن همراه و حقوقی امور به حضوری دانشجو مراجعهاین فرآیند با 

دانشجو  به نسخه را 3 فرم و سند را تایید اصالتشود. در مرحله بعد، امور حقوقی آغاز می

 ایه فرم و سفته سند، اصل با آموزشی معاونت مالی امور به دهد. سپس دانشجوتحویل می

 اء،تاییدیه را امض فرم سفته را تایید، امور مالی نیز اصالتکند. مراجعه می (نسخه 3)یدیه تای

 اداره بهکند. در مرحله بعد، دانشجو را صادر می تاییدیه فرم نسخه یک و سفته را اخذ
 فرم امضاء مربوطه دهد. در نهایت، ادارهتحویل می امضاء را جهت مدارک و مربوطه مراجعه

ام را انج دانشجو به فرم نسخه یک تحویل تاییدیه، فرم نسخه یک و سند اخذ تاییدیه،

 دهد.می

)شرح پردازش فرایند از  شرح فرایند

شروع تا پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند سفته و تعهد سند

 خروجی فرایند  سند تاییدیه فرم

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 تحصیلات و آموزشی امور مدیریت اتادار –اداره مالی معاونت آموزشی  –مور حقوقی ا

 تکمیلی

های همکار )واحد های درگیر در احدو

 انجام فرایند(

 
-مصرفی)نرممنابع  های اجرایی وابزار

 و...( هافرمافزار، س  افزار، 

 متوسط زمان اجرا روز 10

 کم بر فرایندقوانین و مقررات حا نامه آموزشیآیین

  میانگین زمان انجام فرآیند 

 تعداد شکایات دانشجویان 
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند تحصیلی مقاطع کلیه شدگان پذیرفتهنام در فرآیند ثبتتسریع و تسهیل 

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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نسخه  3تایید اصالت سند و تحویل فرم 
به دانشجو با تایید بخش حقوقی

تایید اصالت سفته، امضاء فرم تاییدیه، اخذ 
سفته و یک نسخه فرم تاییدیه

مراجعه حضوری به امور حقوقی
با همراه داشتن سند تعهد و سفته 

امضاء فرم تاییدیه، اخذ سند و یک نسخه 
فرم تاییدیه، تحویل یک نسخه فرم به 

دانشجو

مراجعه حضوری به امور مالی معاونت 
آموزشی با اصل سند، سفته و فرم های 

-نسخه 3.تاییدیه

مراجعه به اداره مربوطه و تحویل مدارک 
جهت امضاء

سفته به دانشجو تحویل سند
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه زشیآمو معاونت فرآیندهای شناسایی

 (آموختگاندانش)اداره تحصیلی موقت گواهی صدور فرآیند -4-2-31

اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند صدور گواهی موقت فرآیند

 صاحب فرایند آموختگاناداره دانش

 –درخواست صدور گواهی موقت  -آموخته در سامانه مجازی دانش آموختگان عضویت دانش

ر د –بررسی مدارک توسط کارشناس  –ارجاع رئیس اداره به کارشناس   -آپلود مدارک لازم 

پیام به ذینفع در سامانه جهت پرداخت هزینه پستی  –صورت کامل بودن صدور گواهی موقت 

 ارسال مدارک توسط پست –

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند ثبت درخواست و آپلود مدارک 

 خروجی فرایند صدور گواهی موقت تحصیلی

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 –مدیریت امور آموزشی  -آموختگاناداره دانش -معاونت آموزشی دانشگاه -دانشکده متقاضی

 دبیرخانه -بایگانی 

 واحد های همکار

 

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی بایگانی-چارگون  –آوا هم –رایانه  –مهر برجسته  –کاغذ  –پرینتر  –کارتریج 

 متوسط زمان اجرا دقیقه 20بودن مدارک پس از بررسی در صورت کامل 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند های وزارت متبوعها و دستورالعملنامهآئین

 صحت -دقت 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند صدور گواهی موقت تحصیلی جهت اشتغال به کار در داخل کشور

 ذینفعان فرایند آموختگاندانش

 هادات اصلاحی فرایندپیشن 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارجاع درخواست به 
کارشناس  اداره 

آیا مدار  
کامل اس  

 ضوی  در سامانه 
مجازی دان  آموخت ان

ثبت درخواست و 
بارگذاری مدارک

بررسی مدارک 
اعلام نقایص به دانش آموخته از 

طریق سامانه

صدور گواهی و ارجاع به رئیس 
اداره و ارسال پیام به ذینفع جهت 
واریز هزینه ارسال گواهی

بلی

خیر

ارجاع نامه گواهی به 
معاونت آموزشی

امضاء و ارجاع به دبیرخانه 
آموزش

تایید و ارجاع به مدیریت امور 
آموزشی و تحصیلات تکمیلی

ارسال پستی گواهی به 
در صورت واریز (متقاضی 

)هزینه پست
بای انی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (آموختگاندانش)اداره  مدرک تحویل مجوز صدور فرآیند -4-2-32
اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی واحد سازمانی:نام   

 نام فرایند فرآیند صدور مجوز تحویل مدرک

 صاحب فرایند آموختگاندانش اداره

آپلود  –درخواست صدور مجوز  –آموخته در سامانه مجازی دانش آموختگان عضویت دانش

در صورت  –سط کارشناس بررسی مدارک تو –ارجاع رئیس اداره به کارشناس  –مدارک لازم 

پیام به ذینفع در سامانه جهت پرداخت هزینه پستی  –کامل بودن صدور مجوز تحویل مدرک 

 ارسال مدارک توسط پست –

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند ثبت درخواست و آپلود مدارک

 خروجی فرایند رک تحصیلیصدور مجوز تحویل مدا

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

مدیریت امور آموزشی  -آموختگاناداره دانش -معاونت اموزشی دانشگاه -آموخته متقاضیدانش

 بایگانی -دبیرخانه آموزش -و تحصیلات تکمیلی

 واحد های همکار

)واحد های درگیر در انجام 

 فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی پرتال وزارت بهداشت –رایانه  –مهر برجسته  –کاغذ  –ر پرینت –کارتریج 

 متوسط زمان اجرا دقیقه 40پس از بررسی در صورت کامل بودن مدارک 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آئین نامه ها و دستورالعمل های وزارت متبوع

 صحت -دقت 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 یندفرا

 اهداف فرایند لی )دانشنامه و ریز نمرات(یتحویل اصل مدارک تحص

 ذینفعان فرایند آموختگاندانش

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 ضا:ام
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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دان

بررسی مدارک

 ضوی  در سامانه
مجازی دان  آموخت ان 

بررسی و ارجاع به 
کارشناس

ارسال درخواست  
صدور مجوز

آیا مدار  کامل 
اس  

تایید و ارجاع مجوز به رئیس اداره  
امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

ارسال پیام به متقاضی 
جهت رفع نقایص 

خیر

ارجاع مجوز به معاونت 
آموزشی

صدور و ارسال مجوز به رئیس اداره 
و ارسال پیام به متقاضی جهت 
پرداخت هزینه پستی

بلی

امضاء مجوز و ارجاع 

ارسا  مجوز 
)در صورت پرداخ  هزینه ارسا  توسط متقاضی(
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 یرانا پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (آموختگاندانش)اداره  تحصیلی تاییدیه فرآیند -4-2-33
تحصیلات تکمیلی امور آموزشی و اداره نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند فرآیند تاییدیه تحصیلی

 صاحب فرایند آموختگاناداره دانش

ثبت توسط دبیرخانه آموزش  –ها انشگاهها و دوصول درخواست تاییدیه تحصیلی از سازمان

در صورت تکمیل بودن  –آموختگان ارجاع از مدیریت به دانش –ارجاع به کارتابل مدیریت  –

مدارک تاییدیه تحصیلی صادر و پس از امضاء مدیریت و معاونت به دبیرخانه جهت ثبت و 

 ارسال به سازمان درخواست کننده 

 شرح فرایند

از شروع تا  )شرح پردازش فرایند

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند نامه درخواست صدور تاییدیه تحصیلی

 خروجی فرایند صدور تاییدیه تحصیلی جهت محل بکارگیری و یا تحصیل

 نوع فرایند  اصلی

 -مدیریت امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی -آموختگاناداره دانش -معاونت اموزشی دانشگاه

 بایگانی -رخانه آموزشدبی

 واحد های همکار

)واحد های درگیر در انجام 

 فرایند(

 بایگانی –چارگون  –رایانه  –کاغذ  –پرینتر  –کارتریج 

بع  نا م یی و جرا های ا بزار  ا

مصخخرفی)نرم افزار، سخخ   افزار، 

 و...( فرم ها

 متوسط زمان اجرا دقیقه 20پس از بررسی رد صورت کامل بودن مدارک 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند های وزارت متبوعها و دستورالعملامهنآئین

 صحت و دقت
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

همچنین اشتغال به تحصیل   - برقراری حقوق و مزایای دانش آموخته در تاییدیه استخدامی

 در مقاطع بالاتر
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند آموختگاندانش

 ادات اصلاحی فرایندپیشنه 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارجاع نامه درخواست به 
رئیس اداره دانش 
آموختگان

بررسی نامه توسط رئیس 
اداره و ارجاع به کارشناس

آیا امکان صدور 
تاییدیه وجود 

دارد 

بای انی

ارسا  نامه درخواس 

بررسی توسط کارشناس 
جهت صدور تاییدیه

دانشگاه / ارسال نامه به سازمان
مربوطه جهت رفع نواقص

صدور تاییدیه و ارجاع به رئیس 
اداره

بلی

خیر

بررسی، تایید و ارجاع نامه 
تاییدیه به مدیر امور آموزشی 
تحصیلات تکمیلی

ارجاع نامه تاییدیه به 
معاونت آموزشی

امضاء و ارجاع به دبیرخانه 
آموزش

ارسال پستی تاییدیه به 
سازمان درخواست کننده
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (آموختگاندانش)اداره  تحصیل از فراغت فرآیند -4-2-34
اداره امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی مانی:نام واحد ساز  

 نام فرایند فرآیند فراغت از تحصیل

 صاحب فرایند آموختگاناداره دانش

چک و تایید صحت  -وصول فرم و مدارک فراغت دانشجو از دانشکده به ادارات مربوطه 

فرم بارگذاری  –مدارک توسط ادارات و ارسال مرات  فراغت به اداره دانش آموختگان 

یک  –ارسال فراغت به پورتال وزارت سپس تایید آن در سیداپ  –هم آوا در چارگون 

تهیه گواهی ریز نمره و مینوت دانشنامه همزمان با اعلام  –نسخه بایگانی در پرونده 

 فراغت

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 دی فرایندورو فرم فراغت هم آوا

 خروجی فرایند اعلام فراغت به پورتال وزارت متبوع

 نوع فرایند  اصلی

اداره  -اداره پذیرش -آموختگاناداره دانش -معاونت آموزشی دانشگاه -دانشکده متقاضی

 وزارت متبوع -اداره دستیاری -تحصیلات تکمیلی

 واحد های همکار

 )واحد های درگیر در انجام فرایند(

پرتال وزارت  –بایگانی  –چارگون  –سااایداپ  –هم آوا  –رایانه  –کاغذ  –پرینتر  –کارتریج 

 بهداشت
 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا دقیقه 50پس از بررسی در صورت کامل بودن مدارک 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند های وزارت متبوعها و دستورالعملنامهآئین

 حتص -دقت 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند اعلام مرات  فراغت به وزارت و سازمان نظام پزشکی و طرح

 ذینفعان فرایند آموختگاندانش

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

ام خانوادگی تهیه کننده نام و ن

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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بررسی صحت مدارک 
توسط اداره مربوطه

ارسا  فرم و مدار  فرا   دانشجو
به اداره های مربو ه در معاون  آموزشی ستاد 

آیا مدار  کامل 
اس  

ارجاع به دانشکده مربوطه 
جهت رفع نقایص

ارجاع به رئیس اداره دانش 
آموختگان

خیر

بلی

بررسی پرونده و ارجاع به 
کارشناس

بررسی پرونده  آیا مدار  کامل 
اس  

خیر

بلی

تهیه فرم فراغت، گواهی ریز 
نمرات و مینوت دانشنامه و 
ارجاع به رئیس اداره

ارسال به پورتال وزارت متبوع 
و تایید در سیداپ

آیا مورد تایید 
اس  

خیر
بلی

تایید

بررسی و تایید فرم و گواهی و 
ارجاع به رئیس اداره امور 
آموزشی و تحصیلات تکمیلی

امضاء وگواهی ریز نمرات و 
ارجاع به معاونت آموزشی

امضاء فرم فراغت و ارجاع به 
دبیرخانه

بای انی

آماده سازی دانشنامه توسط
کارشنا  صدور و ن هداری دانشنامه 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 ت علمیامور هیأفرآیندهای  -4-3

عنوان هسته مرکزی ساماندهی امور اعضای هیأت علمی، مدیریت امور هیأت علمی به اداره

را بر عهده  انسانیهای با این سرمایه سازی کلیه فرآیندهای مرتبططراحی، نظارت و بهینه مسئولیت

های ههای مدیریت گرونامههای کلیدی )از شیوهدارد. این مدیریت با تدوین و بازنگری دستورالعمل

های ارتقاء و بازنشستگی(، زیرساخت قانونی لازم برای عملکرد ها تا بخشنامهآموزشی و بورس

، )شامل بررسی رکود علمیکند. همچنین با پایش مستمر عملکرد اعضا شفاف واحدها را فراهم می

های های حیاتی مانند خروجیها( و تحلیل دادههای تشویقی، و ارزیابی فعالیتنظارت بر اعطای پایه

ا نماید. افزون بر این، بهای راهبردی ایجاد میگیریالتدریس، نقشه راهی برای تصمیمسامانه حق

های مؤثری در جهت جذب هدفمند های آموزشی و مراکز تحقیقاتی، گامنیازسنجی دقیق گروه

 .شودنیروهای جدید و توزیع بهینه منابع انسانی برداشته می

ی دوگانه، های وابستگاز طریق صدور ابلاغ پشتیبانی عملیاتی جامعی در بعد اجرایی، این مدیریت

ع، های تخصصی )نظیر ترفیهای ارتقاء )فرهنگی و علمی(، و برگزاری کمیتهپیگیری پرونده

دهد. هماهنگی فراسازمانی با نهادهایی مانند معاونت توسعه زنشستگی، و صلاحیت علمی( ارائه میبا

مدیریت، کارگزینی، و وزارت بهداشت، و نیز ارتباط با مجامع علمی داخلی و خارجی، از دیگر 

های دروز، نظارت بر تمدید قرارداآوری آمار بهمحورهای حیاتی فعالیت آن است. این واحد با جمع

ت در کند که کلیه اقداماپیمانی، و مستندسازی فرآیندها برای اعتباربخشی، اطمینان حاصل می

ی ورسازی بهرهبهینه رود. هدف غایی،چارچوب قوانین ملی و استانداردهای دانشگاهی پیش می

 مو تبدیل چالش کمبود اعضای هیأت علمی به فرصتی برای توسعه کیفی آموزش علو نیروی انسانی

  .پزشکی است
 

 اسامی همکاران اداره امور هیات علمی

 آقای دکتر وحید شریعت مدیر نام 

 کارشناساننام 

 

 آرزو صداقت پورخانم 

 اعظم حسینی خانم
 

 باشد.می 2-4فرآیندهای اداره امور هیأت علمی به شرح جدول 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 ت علمیامور هیأ اداره : فرآیندهای2-4جدول 

 نک دسترسیلی فرآیندها اداره

امور هیأت 

 علمی

 لینک گروه مدیران انتخابفرآیند 

 لینک علمی هیات اعضای بازنشستگی تعویق فرآیند

 نکلی تعهداتی علمی هیأت جذب فرآیند

 لینک ایجاد گروه آموزشی فرآیند

 لینک پیمانی علمی هیأت جذب فرآیند

 لینک یآموزش تیمأمور ای یاستفاده از فرصت مطالعات ندیفرآ

 لینک نخبه علمی هیأت جذب ندیفرآ

 لینک یلمع اتیه یجهت ارتقا اعضا یفرهنگ کیپرونده ماده  لیتشک ندیفرآ

 لینک یعلم اتیه یاعضا یرکود علم تهیکم لیتشک ندیفرآ

 لینک یعلم اتیه یاعضا ییایدرخواست خروج از تمام وقت جغراف ندیفرآ

 لینک یعلم اتیه یبدون حقوق اعضا یدرخواست مرخص ندیفرآ

 لینک یعلم اتیه یضاروز اع 120مازاد بر  یدرخواست مرخص ندیفرآ

 لینک التدریس حق سامانه تکمیل و آموزشی ابلاغ صدور فرآیند

 لینک هداخل دانشگا یعلم اتیه یدوگانه اعضا یصدور ابلاغ وابستگ ندیفرآ

 گاهدانش از خارج علمی هیات اعضای دوگانه وابستگی ابلاغ صدور فرایند

 تحقیقاتی مراکز با بخشی بین همکاری جهت
 لینک

 لینک یعلم أتیه یاعضا یورود تیمأمور ندیفرآ

 لینک یعلم أتیه یاعضا خروجی تیمأمور ندیفرآ

 لینک علمی هیئت امور مدیریت -علمی هیأت اعضای ورودی انتقال فرآیند

 لینک علمی هیئت امور مدیریت -علمی هیأت اعضای خروجی انتقال فرآیند
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 آموزشی مدیرگروه انتخابفرآیند  -4-3-1
  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند آموزشی گروه مدیر انتخا 

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

 ظارتن با داوطلبین سامیا دانشکده، در ابتدا آموزشی، گروه مدیر انتخا  فرآیند اساس بر

 ذاشتهگ گیریرأی به مخفیانه صورت به دانشگاه آموزشی معاونت نماینده و دانشکده رئیس

های انتظامی و سپس، نظر ریاست دانشگاه دریافت و سوابق داوطلبین از هی ت. شودمی

  قال در را پیشنهادی اسامی و شده تشکیل مشورتی کمیته شود. پس از آن،بدوی اخذ می

که نیاز به بررسی اسامی پیشنهادی در صورتی .دهدمی ارائه دانشگاه ریاست به نامه یک

 دیرم درباره حراست مدیریت ازتوسط کمیته مشورتی دانشگاه نباشد، ریاست دانشگاه، 

 بررسی را منتخ  گروه مدیر صلاحیت حراست، مدیریت. شودمی استعلام منتخ  گروه

 معاونت به ابلاغ تهیه و بررسی برای حراست پاسخ. کندیم اعلام را خود نظر و کرده

 ابلاغ نویسپیش علمی هیئت امور مدیریت ادامه، در. شودمی داده ارجاع دانشگاه آموزشی

 برای نویسپیش این سپس. دهدمی ارجاع آموزشی معاون به و کرده تهیه را گروه مدیر

 و صادر وهگر مدیر ابلاغ نهایی، ت یید از پس. شودمی ارسال دانشگاه ریاست به نهایی ت یید

 .شودمی داده ارجاع مربوطه دانشکده به

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند   دانشکده از پیشنهادی مدیران معرفی و ارسال

 خروجی فرایند گروه مدیر شده صادر ابلاغیه

 اصلی
فرایند )اصلی، پشتی انی،  نوع

 مدیریتی(

 -ریاست دانشگاه -مدیریت امور هیئت علمی -دانشگاه آموزشی معاونت -دانشکده 

 حراست دانشگاه
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی  -دانشگاه سرورهای و هارایانه -(صلاحیت استعلام) حراست سامانه

 ط زمان اجرامتوس ماه 3تا  1به طور متوسط 

 بررساای) دانشااگاه حراساات هایپروتکل -آموزشاای هایگروه مدیران انتخا  نامهشاایوه

 دانشگاه بدوی و انتظامی هایهی ت هاینامهآیین -(انضباطی و امنیتی هایصلاحیت
 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 ابلاغ صدور تا گیریرأی شروع از کل زمان مدت 

 مدارک نقص دلیل به آموزشی معاونت یا حراست از شتیبرگ هایپرونده درصد 

 معتبر شکایات تعداد 

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند آموزشی هایگروه مدیریت جهت متبحر و آمد کار علمی هیات اعضای از استفاده

 -میعل هیئت امور مدیریت -دانشگاه ریاست -دانشگاه آموزشی معاونت -دانشکده رئیس

 علمی هیئت اعضای
 ذینفعان فرایند

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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دریافت ن ر ریاست دانشگاه و 
استعلام سواب  داوطلبین از 
هیات های انت امی و بدوی

                  
                   

بر زاری کمیته مشورتی و اعلام 
اسامی پیشنهادی در قال  نامه 

                             به ریاست دانشگاه 
                            

                                        

بررسی و اعلام مدیر  روه 
منتخ  به ریاست دانشگاه 

بررسی             
اسامی پیشنهادی 
توس  کمیته 

مشورتی دانشگاه می 
باشد 

   

برررسی و اعلام ن ر 
پیرامون صلاحیت مدیر روه 

منتخ 

استعلام از مدیریت حراست 
در خصو  مدیر  روه 

منتخ 
   

ارجا  پاس  مدیریت حراست به 
معاونت آموزشی دانشگاه جهت 

بررسی و تهیه ابلا 

ارجا  به مدیریت امور هیات 
علمی

تهیه پیش نوی  ابلا  مدیر  روه 
پیشنهادی و ارجا  به معاون 

آموزشی

ارجا  پیش نوی  به ریاست 
دانشگاه
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 علمی هیات اعضای زنشستگیبا تعویق فرآیند -4-3-2
  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند بازنشستگی تعویق
 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

ها مکاتبه کرده تا اسامی مشمولین دانشکدهدر ابتدای این فرآیند، معاونت آموزشی دانشگاه با 
هی ت  لیست اعضایها از این مکاتبه، دانشکده پس بازنشستگی در پایان هر سال را دریافت کند.

وزشی به معاونت آم را اندند و متقاضی تمدید بازنشستگیعلمی که مشمول بازنشستگی هست
. معاونت آموزشی، موارد ارسالی را جهت بررسی و طی فرآیند بازنشستگی کنندمیدانشگاه ارسال 

ها، کارگروه تعویق پس از بررسیدهد. و تمدید، به مدیریت امور هی ت علمی ارجاع می
 شود. بازنشستگی تشکیل می

 با امضای معاون آموزشی ، مدیریت امور هی ت علمینکندبا درخواست تعویق موافقت  کارگروه اگر
و موضوع پس از امضای معاونت  مکاتبه کرده دانشکده جهت طی شدن روند عادی بازنشستگی با

 اطلاع و هماهنگیاز  پسد. دانشکده در مرحله بعد، شوآموزشی به دانشکده ارجاع داده می
ا دمجد علمی هیات عضو نمودن بازنشسته بمنظور مربوطه گروه و علمی هیات عضو به رسانی
کند. سپس موضوع از معاونت آموزشی به مدیریت امور هیئت علمی ارجاع داده می مکاتبه
کاتبه م آموزشی معاون امضا با ازنشستگیب ابلاغ صدور بمنظور توسعه معاونت باشود و از آنجا می
 در رحط برای موضوع شود، موافقت بازنشستگی تعویق درخواست با در کارگروه اگرشود. اما می
، نظر نهایی به از طرح موضوع در جلسه هی ت رئیسه. پس شودمی آماده دانشگاه رئیسه هی ت

 فرآیند طی جهت علمی هیات امور مدیریت بهو معاونت آموزشی   شودمعاونت آموزشی اعلام می
که پس از بررسی نظر دریافتی کارگروه، در صورتی علمی هیات امور مدیریتدهد. ارجاع می

 مرتبه با علمی هیات اعضای مورد در متبوع وزارت از استعلام جهتمورد تایید بود، همزمان 
کند و در صورت سال میو جهت اعلام نظر به ترتی  به وزارت بهداشت و هیئت امناء ار استاد

مدید را ت علمی هیات عضو بازنشستگی و ارسال دانشکده به امنا هیئت موافقتموافقت این دو، 
 کند.کند و دانشکده، مصوبه هی ت امناء را اجرا میمی

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 
 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند یمشمول بازنشستگ یعلم اتیه یاعضالیست اسامی 

 خروجی فرایند ی/ صدور ابلاغ بازنشستگ یعلم اتیه یاعضا یبازنشستگ قیتعو

 نوع فرایند  اصلی

یئت ه -هیئت رئیسه دانشگاه -مدیریت امور هیئت علمی -دانشکده  -دانشگاه آموزشی معاونت
 توزارت بهداش -ی هیات علمیاداره بازنشستگی اعضا -معاونت توسعه دانشگاه -امنای دانشگاه

 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون  -(متقاضی) بازنشستگی تعویق درخواست فرم

 متوسط زمان اجرا ماه 5تا  1

 -گاهدانشا بازنشاساتگی تعویق نامهشایوه -علمی هی ت اعضاای بازنشاساتگی تعویق نامهآیین
 (خصوصی حریم قانون مطابق) اهپرونده محرمانگی دستورالعمل

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 معوق هایپرونده تعداد -متقاضیان رضایت -تعویق با موافقت نرخ -فرآیند زمان میانگین
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 کار آمد و یعلم اتیه یاستفاده از اعضامدیریت نظام مند بازنشستگی اعضای هیات علمی و 
 یر مشمول بازنشستگمتبح

 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند هادانشکده -آموزشی معاونت -متقاضی علمی هی ت اعضای

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:
 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:
 تاریخ:
 امضا:
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مکات ه با دانشکده ها
جه  ارسا  اسامی 
مشمو ین بازنش ت ی 

در پایان هر سا   

ارسال لیست اعضای هیات 
علمی مشمول بازنشستگی و 
متقاضیان تمدید بازنشستگی 
به معاونت آموزشی دانشگاه

ارجاع موارد ارسالی به 
مدیریت امور هیات 
علمی جهت بررسی و 
طی فرآیند بازنشستگی 

و تمدید

برگزاری کارگروه تعویق 
بازنشستگی  

آیا موافق  
می شود 

مکاتبه با دانشکده جهت 
طی فرآیند بازنشستگی با 
امضای معاون آموزشی

خیر

اقدام جهت طرح در 
هیات رئیسه دانشگاه 

ارجاع به دانشکده 
مربوطه پس از امضا 

مکاتبه مجدد جهت مشمولین بازنشستگی 
پس هماهنگی و اطلاع رسانی به عضو هیات 
علمی و گروه مربوطه بمنظور بازنشسته 

نمودن عضو هیات علمی

بررسی استعلام و ارسال 
پاسخ به معاونت 
آموزشی دانشگاه 

ارجاع به مدیریت 
امور هیات علمی 

مکاتبه با معاونت توسعه 
بمنظور صدور ابلاغ 
بازنشستگی با امضا 
معاون آموزشی 

ارجاع به معاون  توسعه
پ  از امضا 

ارجاع به مدیریت 
امور هیات علمی 
جهت طی فرآیند 

بررسی نظر دریافتی
آیا موافق  
می شود 

خیر

اقدام جهت استعلام از وزارت 
متبوع در مورد اعضای هیات 
علمی با مرتبه استاد

اقدام جهت طرح در هیات 
امنا 

بلی

ابلاغ موافقت امنا به دانشکده 
و تمدید بازنشستگی عضو 

هیات علمی 

اجرای مصوبه هیأت امنا 

طرح در جلسه و اعلام نظر 
به معاونت آموزشی

طرح در جلسه و اعلام 
نظر به معاونت آموزشی

بلی
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 تعهداتی علمی هیأت جذب فرآیند -4-3-3
 ی لم أتیاداره امور ه نام واحد سازمانی:

 نام فرایند جذ  هیات علمی تعهداتی

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

 هب نیاز برای را خود استدرخو دانشکده ابتدا. شودمی آغاز دانشکده از تعهداتی علمی هی ت جذ  فرآیند

 سپس معاونت آموزشی به مدیریت .کندمی اعلام تعهداتی به معاونت آموزشی دانشگاه علمی هی ت جذ 

د. دهارجاع می التدریس حق سامانه طریق دانشکده توسط کارشناس از علمی جهت بررسی نیاز هیات امور

 معاونت حضور با دانشکده آموزشی عاونم با ایپس از بررسی کارشناس، در صورت عدم تایید، جلسه

شود و اگر پس از این جلسه نیز، نیاز دانشکده برگزار می نیاز علل توجیه دانشکده جهت ریاست و آموزشی
 شود.مورد تایید قرار نگرفت، درخواست رد و به معاون آموزشی دانشکده اعلام می

اری جلسه با معاون آموزشی، نیاز دانشکده به در صورتی که پس از بررسی نیاز دانشکده و یا پس از برگز

شکده دان سایت در درج با تعهداتی علمی هیات به هیئت علمی تعهداتی مورد تایید قرار گرفت، اعلام نیاز

 اعلام جهت آموزشی معاونت باشود. در صورتی که نیاز به اعلام فراخوان وجود داشته باشد، انجام می

 باارجاع و این مدیریت،  علمی هیات امور زشی، نامه را به مدیریتفراخوان مکاتبه و معاونت آمو

ال تهیه و ارس معاونت امضا جهت نویسیپیش و کشور مکاتبه سراسر های دانشگاه آموزشی معاونت

 جهت علمی صلاحیت کارگروهباشد،  نداشته وجود فراخوان اعلام به نیاز که صورتی شود. اما درمی

 برابر 2 درخواست نامهدر دانشکده برگزار و  فراخوان یا و سایت طریق از کننده مراجعه متقاضیان

 یآموزش معاونت دانشکده باشود. همچنین، ارسال می دانشگاه آموزشی معاونت به موردنیاز ظرفیت

 دهد. های لازم را انجام میهماهنگی تاریخ رزرو جهت علمی هیات امور مدیریت و دانشگاه

علمی  هیات امور مدیریتهای لازم توسط دانشکده، معاونت آموزشی ادامه کار را پس از انجام هماهنگی

را برگزار و نتیجه آن را به دانشکده  متقاضیان علمی صلاحیت دهد و این مدیریت، کارگروهارجاع می

 علمی هیات امور کند و دانشکده نیز نتیجه را به معاونت آموزشی و از این معاونت به مدیریتارسال می

را  مستندات و جذ  مکاتبه اجرایی هیات باعلمی  هیات امور شود. پس از آن، مدیریتارجاع داده می

 موردنیاز را انتخا  ظرفیت برابر 2 برتر افرادکند. هیئت اجرایی جذ  نیز برای این هیئت ارسال می

 مصاحبهله بعد، کند. در مرحاخذ می اشتغال و تحصیل محل دانشگاه حراست، از استعلامات لازم را

شود. در صورتی طرح می دانشگاه جذ  اجرایی موضوع درهیات، امتیازدهی و پس از عمومی برگزار

 ردشوند. اما در صورت تایید، با وزارت بهداشت مکاتبه و  این وزارت، که عدم تایید، مستندات بایگانی می

کند. در صورت تایید وزارت ل میارسا دانشگاه آموزشی معاونت به اینامه و طرح مرکزی جذ  هیات

بهداشت، نامه تایید از طریق معاونت آموزشی دانشگاه به مدیریت امور هیئت علمی و از آنجا به هیئت 

 شود.اجرایی جذ  ارجاع داده می

امه کند. نمعرفی می دانشگاه ریاست امضا با افراد را مکاتبه و توسعه معاونت باهیئت اجرایی جذ ، 

 ارجاع داده علمی هیات کارگزینیو از آنجا به  انسانی نیروی مدیریتمعاونت توسعه به متقابلاً از 

 های امهن تحصیلی را اخذ، ت ییدیه استعلام مربوطه را تکمیل، های علمی نیز فرم هیات شود. کارگزینیمی

 و ینهپیشسو عدمشود. در صورتی که متقاضی انجام می به مربوط آزمایشات و سوپیشینه را تحویل عدم

علام گروه است ازمکاتبه و دانشکده  خدمت محل تعیین جهت دانشکده بود، با تایید مورد آزمایشات

معاونت آموزشی نیز به  کند.ارسال می آموزشی را به معاونت خدمت محل تعیین نامه و گیردمی

مدیریت نیروی انسانی شود. مدیریت امور هیئت علمی و از آنجا به مدیریت نیروی انسانی ارجاع داده می

 نیروی مدیریت به و ابلاغ تهیه نویس پیشدهد و در کارگزینی نیز به کارگزینی هیئت علمی ارجاع می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند 

از شروع تا پایان بطور 

کامل توضیح داده 

 شود(
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ز آنجا و ا علمی هیات امور مدیریتبه  انسانی نیروی مدیریتنویس از شود. این پیشارسال میانسانی 

 دهد. ز به ریاست دانشگاه جهت امضاء ارجاع میشود و معاونت آموزشی نیارجاع داده می آموزشی معاونتبه 
در مرحله بعد، پس از امضاء ابلاغ هیئت علمی توسط ریاست دانشگاه و ارسال رونوشت به دانشکده؛ دانشکده 

 مورا مدیریت بهکند و معاونت آموزشی نیز اعلام شروع به کار هیئت علمی را به معاونت آموزشی اعلام می

کند. مدیریت نیروی انسانی پس از اطلاع از اعلام می انسانی نیروی مدیریت بهعلمی و از آنجا  هیات

 اطلاعاتکند و کارگزینی شروع به کار هیئت علمی، این موضوع را به کارگزینی هیئت علمی اعلام می

 مورا مدیریت تایید به علمی را صادر و جهتهیئت  حکم و کندوارد می پرسنلی سیستم در را متقاضی
کند. مدیریت امور هیئت علمی نیز حکم صادر شده را به  معاونت آموزشی جهت ارسال می علمی هیات

کند و معاونت آموزشی پس از تایید، حکم را به ریاست دانشگاه جهت تایید و امضاء ارسال تایید ارسال می

 یابد.توسط ریاست دانشگاه پایان می حکم صدور و امضاکند و نهایتاً فرآیند با می

 ورودی فرایند آموزشی معاونت به ها دانشکده از تعهداتی علمی هیات نیازسنجی فرم ارسال

 خروجی فرایند تعهداتی علمی هیات برای شده صادر حکم

 نوع فرایند  اصلی

 -شورای آموزشی دانشگاه -مدیریت امور هی ت علمی -دانشکده  -شگاهدان معاونت آموزشی -ریاست دانشگاه

 توزارت بهداش -معاونت منابع انسانی)معاونت، کارگزینی و مدیریت نیروی انسانی( -هیئت اجرایی جذ 
 واحد های همکار

 اتوماسیون
یی و جرا های ا بزار   ا

 منابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا ماه 6تا  5به طور متوسط 

 نامهشایوه -علمی هیئت کارگزینی قوانین -بهداشات وزارت مصاو  علمی هیئت اعضاای جذ  نامهآیین
شگاه تعهداتی علمی هی ت جذ  ستورالعمل -دان ست هاید شگاه حرا ستعلام) دان شینه ا  رعایت -(سوءپی

 دانشگاه ریاست نهایی ت یید الزام -(ظرفیت برابر 2) مصو  بندیسهمیه

قوانین و مقررات 

 فرایند حاکم بر

 (فرآیند پایان تاریخ تا شروع تاریخ) جذ  زمان میانگین 

 (قوانین نقض موارد شمارش) فرآیندی تخلفات تعداد 

 100( × هاپرونده کل÷  معیو  هایپرونده تعداد) مدارک بازگشت نرخ 

شاخص های کلیدی 

 نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند تعهداتی کارآمد و متبحر علمی هی ت جذ 

 ذینفعان فرایند دانشجویان - آموزشی هایگروه - جذ  اضیانمتق

 استعلام هر برای روزه 10 مهلت تعیین: زمانی پاسخگویی به الزام 

 جذ  اجرایی هیئت" و "دانشکده علمی صلاحیت کارگروه" مرحله ادغام" 

پیشنهادات اصلاحی 

 فرایند

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  م خانوادگی تایید کننده:نام و نا

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

 تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ارسا  فرم نیازسنجی
هیات  لمی تعهداتی 
به معاون  آموزشی 

ارجاع نامه به 
مدیریت امور 
هیات علمی

بررسی نیاز 
دانشکده از طریق 
سامانه حق 
التدریس توسط 
کارشناس

آیا نیاز وجود 
دارد 

جلسه با معاون آموزشی 
دانشکده جهت توجیه 
علل نیاز در صورت لزوم 
با حضور معاونت 
آموزشی و ریاست 
دانشکده

خیر آیا نیاز وجود 
دارد  خیر

ا لام به معاون
آموزشی دانشکده 

اعلام نیاز به هیات 
علمی تعهداتی با 
درج در سایت 
دانشکده 

بله
بله

نیاز به ا لام 
فراخوان 
دارد 

مکاتبه با معاونت 
آموزشی جهت 
اعلام فراخوان

بلی

ارجاع نامه به مدیریت 
امور هیات علمی

مکاتبه با معاونت آموزشی 
دانشگاه های سراسر کشور و 
ارسال پیشنویس جهت امضا 

معاونت

برگزاری کارگروه صلاحیت 
علمی جهت متقاضیان 

مراجعه کننده از طریق سایت 
و یا فراخوان

ارسال نامه 
برابر  2درخواست 

ظرفیت موردنیاز 
به معاونت 
آموزشی دانشگاه

هماهنگی با معاونت 
آموزشی دانشگاه و 
مدیریت امور هیات 
علمی جهت رزرو تاریخ

ارجاع نامه به 
مدیریت امور 
هیات علمی

برگزاری کارگروه 
صلاحیت علمی 
جهت متقاضیان

ارسال نتیجه 
کارگروه به معاونت 
آموزشی

ارجاع به مدیریت 
امور هیات علمی

مکاتبه با هیات 
اجرایی جذ  و 
ارسال مستندات

برابر  2انتخا  افراد برتر 
ظرفیت موردنیاز و استعلام از 
حراست، دانشگاه محل 
 تحصیل و اشتغال

برگزاری مصاحبه 
عمومی و امتیازدهی

طرح درهیات اجرایی 
جذ  دانشگاه

آیا مورد تأیید 
اس  

خیر

بلیمکاتبه با وزارت متبوع

طرح در هیات جذ  
مرکزی وزارت و ارسال 
نامه به معاونت 
آموزشی دانشگاه

آیا مورد تأیید 
اس  

خیر

ارجاع نامه به مدیریت 
امور هیات علمی

بلی
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ارجاع نامه به مدیریت 
نیروی انسانی

ارجاع نامه به 
کارگزینی هیات علمی

ی
لم
  
ت
یا
 ه
ی
ین
گز
ار
ک تکمیل فرم های 

مربوطه، استعلام 
ت ییدیه تحصیلی، 
تحویل نامه های عدم 
سوپیشینه و انجام 
آزمایشات مربوطه به 

متقاضی

 دم سوپیشینه و 
آزمایشات مورد 
تایید اس  

مکاتبه با دانشکده 
جهت تعیین محل 
خدمت

خیر

بلی

مکات ه با هیات
اجرایی ج   

استعلام از گروه و ارسال نامه 
تعیین محل خدمت به 
معاونت آموزشی

ارجاع نامه به مدیریت 
امور هیات علمی

ارجاع به مدیریت 
نیروی انسانی

ارجاع به کارگزینی 
هیات علمی

تهیه پیش نویس ابلاغ 
و ارسال به مدیریت 
نیروی انسانی

ارجاع پیش نویس 
ابلاغ به مدیریت امور 
هیات علمی

ارجاع پیش نویس 
ابلاغ به معاونت 
آموزشی

ارجاع پیش نویس 
ابلاغ به ریاست 
دانشگاه جهت امضا

اه
 
ش
دان
  
س
یا
ر

امضا پیش نویس ابلاغ هیات 
علمی و ارسال رونوشت به 

دانشکده

اعلام شروع به کار 
هیات علمی به معاونت 

آموزشی

ارجاع نامه به مدیریت 
امور هیات علمی

ارجاع به مدیریت 
نیروی انسانی

ارجاع به کارگزینی 
هیات علمی

ورود اطلاعات متقاضی در 
سیستم پرسنلی و صدور حکم 
و ارسال به مدیریت امور هیات 

علمی جهت تایید 

ارسال حکم به معاونت 
آموزشی جهت تایید 

ارسال حکم به ریاست 
دانشگاه جهت تایید و 

امضا

امضا و صدور حکم

خیر

امضا پیش نویس
و ارسال نامه 

بای انی م تندات

ارجاع نامه به هیات 
اجرایی جذ 

مکاتبه با معاونت 
توسعه و معرفی افراد با 
امضا ریاست دانشگاه
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 ایجاد گروه آموزشی فرآیند -4-3-4
  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند آموزشی گروه ایجاد
 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

فرآیند ایجاد گروه آموزشی با ارسال درخواست ایجاد گروه از دانشکده به معاونت آموزشی آغاز 
شود. این درخواست شامل دلایل و مستندات مطابق دستورالعمل است. سپس، معاونت می

دهد. مدیریت آموزشی، درخواست را برای بررسی و اقدام به مدیریت امور هی ت علمی ارجاع می
کند. پس از بررسی و لمی نیز موضوع را در شورای آموزشی دانشگاه مطرح میامور هی ت ع

معاونت آموزشی ارسال و از آنجا هماهنگی با معاون آموزشی، شورای آموزشی دانشگاه نتیجه را به 
 شود.ارجاع داده میمدیریت امور هی ت علمی به 

، موضوع برای طرح در شورای اگر شورای آموزشی دانشگاه با ایجاد گروه آموزشی موافق باشد
از طریق معاونت شود. پس از طرح در شورا، اگر نظر شورا موافق باشد، نتیجه دانشگاه آماده می

 موافق نظرشود. مدیریت امور هی ت علمی نیز به مدیریت امور هی ت علمی ارجاع داده میآموزشی 
با ثبت رحله بعد، دانشکده دهد. در مارجاع می دانشکده به مپ در بارگذاری جهترا  شورا

 دهد.درخواست در سامانه و ارسال نامه به معاونت آموزشی با ذکر کد رهگیری، فرآیند را ادامه می
به را نامه  پس از ارجاع معاونت آموزشی به مدیریت امور هیئت علمی، این مدیریت  در نهایت،

 شود.انشکده ارجاع داده میشورای گسترش وزارتخانه ارسال و رونوشت آن برای پیگیری به د
ه با ایجاد گرو شورای دانشگاه و دانشگاه آموزشی شورایلازم به ذکر است، در صورت عدم موافقت 

 شود. نامه مخالفت شورا به دانشکده ارجاع می، آموزشی

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 
پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند دانشگاه آموزشی معاونت به دانشکده از گروه دایجا درخواست ارسال

 خروجی فرایند آموزشی گروه ایجاد عدم/  آموزشی گروه ایجاد

 نوع فرایند اصلی

 -شورای آموزشی دانشگاه -مدیریت امور هیئت علمی -دانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی
 وزارت بهداشت -شورای دانشگاه

 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی انسانی نیروی -اداری مکاتبات و هانامه -(مپ) الکترونیکی نهساما

 متوسط زمان اجرا ماه 8تا  4

ستورالعمل و هانامهآیین شت وزارت هاید صوبات -بهدا شگاه شورای م شی شورای و دان  آموز
 دانشگاه داخلی هاینامهآیین -دانشگاه

 ر فرایندقوانین و مقررات حاکم ب

 هادرخواست بررسی زمان 

 ارسالی هایدرخواست مقابل در شده ت یید هایدرخواست تعداد 

 ذینفعان رضایت 

شاخص های کلیدی نظارت بر 
 فرایند

 اهداف فرایند   جدید آموزشی گروه ایجاد

 ذینفعان فرایند دانشجویان و علمی هی ت اعضای -دانشکده

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :و نام خانوادگی تصویب کنندهنام 
 تاریخ:
 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 
  ننده:ک

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 
 فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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اقدام جهت طرح موضوع در شورای 
آموزشی دانشگاه پس از بررسی و 
هماهنگی با معاون آموزشی

ارسا  درخواس  ایجاد گروه 
با ذکر د یل و م تندات    

دستورا عمل به معاون  آموزشی 

ارجاع به مدیریت امور هیات 
علمی جهت بررسی و اقدام

بررسی و ارسال نتیجه به معاونت 
آموزشی

ارجاع نظر شورای آموزشی به 
مدیریت امور هیات علمی

آیا نظر شورا موافق 
است 

ارجاع نامه مخالفت 
شورا به دانشکده

اقدام جهت طرح در 
شورای دانشگاه

بلی

خیر

دریاف  نامه م ا ف  شورا

بررسی و ارسال نتیجه به 
معاونت آموزشی

ارجاع نظر شورای دانشگاه به 
مدیریت امور هیات علمی

آیا نظر شورای 
دانشگاه موافق 
اتست 

دریاف  نامه م ا ف  شورا

امه مخالفت  ارجاع ن
شورا به دانشکده

ارجاع نظر موافق شورا 
به دانشکده جهت 
بارگذاری درمپ

خیر

بلی

ثبت درخواست در سامانه مپ و 
ارسال نامه به معاونت آموزشی با ذکر 
کد رهگیری دریافت شده از سامانه

ارجاع به مدیریت  امور 
هیات علمی

ارسال نامه به شورای 
گسترش وزارتخانه

ارجاع رونوش  به دانشکده
جه  پی یری مراتب 
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 جذب هیأت علمی پیمانی فرآیند -4-3-5

 امور هیئ   لمی نام واحد سازمانی: اداره

 نام فرایند پیمانی علمی هی ت جذ 

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

 و EDC تابعه، های دانشکده به  نیازسنجی نامه پیمانی با ارسال علمی هی ت جذ  فرآیند

ه شود. در مرحلعلمی آغاز  می هیات امور دانشگاه توسط مدیریت فناوری و تحقیقات معاونت

 روسای یا آموزشی هایگروه مدیران ، با(تحقیقات معاونت یا دانشکده)مربوطه  بعد، واحد

 مهآن را در قال  نا نظرات بندیجمع پس کند ونظر مکاتبه می اعلام جهت تحقیقاتی مراکز

 هادانشکده از شده دریافت کند. معاونت آموزشی نیز  نظراتآموزشی ارسال می معاونت به
علمی ارجاع و این مدیریت، پس از  هیات امور مدیریت را به فناوری و تحقیقات معاونت و

آموزشی  معاونت تحقیقات، آن را به معاونت و ها دانشکده از ارسالی نیاز اعلام بندی جمع

 د.کنکند و معاونت آموزشی نتیجه نیازسنجی را به ریاست دانشگاه ارسال میارسال می

بهداشت  وزارتدهد. یدر ادامه، ریاست دانشگاه با وزارت بهداشت، مکاتبات لازم را انجام م

 تعضوی فراخوان آگهی وارسال  دانشگاه به را نهایی های ظرفیت نیز پس از تایید نهایی،

 دررا  اعلامی های رشته کد جذ  اجرایی هیاتکند. سپس درج می سایت در را پیمانی

کند. در مرحله بعد، متقاضی در سامانه جذ  می نهایی ثبت علمی هیات جذ  سامانه

 اولیه بررسیکند. پس از آن، هیئت جذ  نسبت به نام را اخذ میو کد رهگیری ثبت نامثبت

کند و نتیجه را به صورت پیامک به متقاضی از طریق سامانه اقدام می سامانه در متقاضیان

 کند.ارسال می

 انزم جهت هماهنگینسبت به ( تحقیقات معاونت یا دانشکده) مربوطه واحددر مرحله بعد، 

 اطلاعات براساسواجدالشرایط  متقاضیان جهت علمی صلاحیت بررسی کارگروه یبرگزار

در کارگروه بررسی علمی  هیات امور مدیریتکند و سپس اقدام می جذ  سامانه در موجود
 ظرفیت برابر 2 برتر افراد جذ  اجرایی هیاتکند. پس از آن، صلاحیت علمی شرکت می

-استعلام اطلاعات وزارت و اشتغال و تحصیل محل شگاهدان حراست، از و را انتخا  موردنیاز

کند. پس می امتیازدهی اقدام به و را برگزار عمومی مصاحبهکند. سپس های لازم را اخذ می

کند. می بررسی نتایج امتیازدهی را و طرحاز آن، هی ت اجرایی جذ ، موضوع را در جلسه 

در سامانه وزارت بهداشت ثبت و وزارت  جذ  اجرایی هیاتکه مورد تایید باشد، در صورتی

 هتوسع معاونت با جذ  اجرایی هی تبهداشت پس از بررسی در صورتی که موافقت کند، 

 کند. معرفی می ریاست امضا با سامانه اساس بر را افراد و مکاتبه

 زینیکارگو این مدیریت به  انسانی نیروی مدیریت به را نامه توسعه معاونتدر مرحله بعد، 

 هت ییدی ،را تکمیل مربوطه های فرمنیز  علمی هیات کارگزینی دهد.ارجاع می علمی یاته

یری را پیگ متقاضی به مربوط آزمایشات و سوپیشینه عدم های نامه ،را استعلام تحصیلی

 ربوطهم واحد  با، است تایید مورد آزمایشات و سوپیشینه عدمکه نتایج کند. در صورتیمی

 مرکز یا گروه از استعلام از پسشود و واحد مربوطه، مکاتبه می تخدم محل تعیین جهت

م اعلا آموزشی معاونت بهرا  بلاتصدی پست ورا ارسال  خدمت محل تعیین نامه ،تحقیقات

کند. موضوع توسط معاونت آموزشی به مدیریت امور هیئت علمی و از آنجا به مدیریت می

 شود. رجاع داده مینیروی انسانی و سپس کارگزینی هیئت علمی ا

پس از استعلام از تشکیلات، در صورتی که پست بالاتصدی باشد،  علمی هیئت کارگزینی

نویس ابلاغ را تهیه و به مدیریت نیروی انسانی و از آنجا به مدیریت امور هی ت علمی پیش

 میدر مرحله بعد، پس از امضاء ابلاغ هیئت علشود. و سپس معاونت آموزشی ارجاع داده می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(
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توسط ریاست دانشگاه و ارسال رونوشت به دانشکده؛ دانشکده اعلام شروع به کار هیئت 

می عل هیات امور مدیریت کند و معاونت آموزشی نیز بهعلمی را به معاونت آموزشی اعلام می

کند. مدیریت نیروی انسانی پس از اطلاع از انسانی اعلام می نیروی مدیریت و از آنجا به

 زینیکند و کارگهیئت علمی، این موضوع را به کارگزینی هیئت علمی اعلام می شروع به کار

تاً کند. نهایاقدام می تایید جهت علمی هیات امور مدیریت به ارسال و حکم صدورنسبت به 

 شود وحکم صادر شده جهت تایید به معاونت آموزشی و سپس ریاست دانشگاه ارسال می

 رسد.  صدور حکم، فرآیند به پایان میپس از امضاء ریاست دانشگاه و 

 ورودی فرایند فناوری و تحقیقات معاونت و تابعه های دانشکده به نیازسنجی نامه ارسال

 خروجی فرایند پیمانی علمی هیات برای شده صادر حکم

 نوع فرایند  اصلی

ورای ش -مدیریت امور هی ت علمی -دانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی -ریاست دانشگاه

)معاونت، کارگزینی و  معاونت منابع انسانی -هیئت اجرایی جذ  -آموزشی دانشگاه

 وزارت بهداشت -مدیریت نیروی انسانی(

 واحد های همکار

 به هاولی بررسی نتایج رسانیاطلاع برای پیامکی سیستم -سامانه جذ  –اتوماسیون 

 سامانه طریق از متقاضیان
 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا ماه 6 تا 5

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند استخدامی قوانین -دانشگاه مقررات -بهداشت وزارت قوانین

 فرآیند اجرای زمان 

 برتر افراد انتخا  و رایطش واجد متقاضیان تعداد مانند هاییشاخص: جذ  کیفیت 

 بهداشت وزارت توسط اعلامی هایظرفیت به نسبت: شده جذ  افراد تعداد 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند جذ  هی ت علمی متبحر و کارآمد پیمانی

 ذینفعان فرایند وزارت بهداشت -دانشگاه -جذ  متقاضیان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :ام خانوادگی تصویب کنندهنام و ن

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ارسا  نامه نیازسنجی به
 EDCدانشکده های تابعه،  

و معاون  تحقیقات و فناوری دانش اه

مکاتبه با مدیران گروه های آموزشی یا روسای 
مراکز تحقیقاتی جهت اعلام نظر، سپس 
جمع بندی نظرات و ارسال نامه به معاونت 

آموزشی

ارجاع نظرات دریافت شده از 
دانشکده ها و معاونت تحقیقات و 
فناوری به مدیریت امور هیات 

علمی

جمع بندی اعلام نیاز ارسالی از 
دانشکده ها و معاونت تحقیقات  
و ارسال به معاونت آموزشی

ارسال نتیجه نیازسنجی به 
ریاست دانشگاه

انجام مکاتبات لازم با وزارت 
متبوع

ت یید نهایی توسط وزارت و ارسال 
ظرفیت های نهایی به دانشگاه و 
درج آگهی فراخوان عضویت پیمانی 

در سایت

ی
ض
قا
مت ثبت نام و اخذ کد رهگیری در 

سامانه

ثبت نهایی کد رشته های اعلامی در 
سامانه جذ  هیات علمی

بررسی اولیه متقاضیان  
در سامانه و ت یید افراد 
واجد شرایط اولیه

آیا متقاضی   
واجد ا شرایط 

اس   ارسال پیامک به 
متقاضی از طریق 
سامانه  بای انی

ارسال پیامک به 
متقاضی از طریق 
سامانه 

خیر

بلی

هماهنگی جهت زمان برگزاری  
کارگروه بررسی صلاحیت علمی 
جهت متقاضیان براساس اطلاعات 
موجود در سامانه جذ 

شرکت در کارگروه بررسی 
صلاحیت علمی

برابر ظرفیت  2انتخا  افراد برتر 
موردنیاز و استعلام از حراست، 
دانشگاه محل تحصیل و اشتغال و 

وزارت اطلاعات

برگزاری مصاحبه 
عمومی و امتیازدهی

ی 
رای
اج
ت 
یا
ه

اه
ش 

دان
  
ج 

طرح و بررسی نتایج آیا مورد تایید 
است 

ثبت در سامانه وزارت 
متبوع

خیر

    در سامانه وزارت مت وع

بلی

بررسی نتایج آیا مورد تایید 
اس  

خیر

مکاتبه با معاونت توسعه و معرفی 
افراد بر اساس سامانه با امضا 

ریاست

بلی

بای انی
م تندات 

ارجاع نامه به مدیریت 
نیروی انسانی

ارجاع نامه به 
کارگزینی هیات علمی

تکمیل فرم های مربوطه، استعلام 
ت ییدیه تحصیلی، تحویل نامه های 
عدم سوپیشینه و انجام آزمایشات 

مربوطه به متقاضی

عدم سوپیشینه و 
آزمایشات مورد تایید 

است

مکاتبه با هیات 
اجرایی جذ 

مکاتبه با  واحد 
مربوطه جهت تعیین 
محل خدمت

خیر

بلی

دریاف  نامه هیأت اجرایی ج  

پس از استعلام از گروه یا مرکز 
تحقیقات ارسال نامه تعیین 
محل خدمت و اعلام پست 
بلاتصدی به معاونت آموزشی

ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

ارجاع به مدیریت نیروی 
انسانی

ارجاع به کارگزینی 
هیات علمی

استعلام از تشکیلات پست بلاتصدی 
است 

ارسال نامه به دانشکده یا 
معاونت تحقیقات جهت 
اعلام پست مجدد

خیر

تهیه پیش نویس ابلاغ 
و ارسال به مدیریت 
نیروی انسانی

بلی

ارجاع پیش نویس ابلاغ به 
مدیریت امور هیات علمی

ارجاع پیش نویس ابلاغ 
به معاونت آموزشی

ارجاع پیش نویس ابلاغ 
به ریاست دانشگاه جهت 

امضا

امضا پیش نویس ابلاغ هیات 
علمی و ارسال رونوشت به 

دانشکده

اعلام شروع به کار 
هیات علمی به 
معاونت آموزشی

ارجاع نامه به مدیریت 
امور هیات علمی

ارجاع به مدیریت 
نیروی انسانی

ارجاع به کارگزینی 
هیات علمی

صدور حکم و ارسال 
به مدیریت امور هیات 
علمی جهت تایید 

ارسال حکم به 
معاونت آموزشی 
جهت تایید 

ارسال حکم به ریاست 
دانشگاه جهت تایید و 

امضا

امضا  و صدور حکم
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 یآموزش تیمأمور ای یاستفاده از فرصت مطالعات ندیفرآ -4-3-6
  لمی هیأت رامو اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند آموزشی م موریت یا مطالعاتی فرصت از استفاده فرآیند
 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

فرآیند استفاده از فرصت مطالعاتی یا م موریت آموزشی برای اعضای هی ت علمی با ثبت درخواست 
شود. کز تحقیقات بررسی میمر/شود. این درخواست ابتدا توسط مدیر گروه توسط متقاضی آغاز می

س گردد. پدر صورت ت یید، درخواست به ریاست دانشکده یا معاونت تحقیقات و فناوری ارسال می
و از این معاونت به مدیریت امور  از بررسی و ت یید مجدد در این واحد، درخواست به معاونت آموزشی

ه الملل مکاتببا معاونت بین هی ت علمیمدیریت امور ، بعد شود. در مرحلهارجاع داده می هی ت علمی
کرده تا موضوع در شورای بورس طرح شود. نتیجه بررسی شورای بورس به معاونت آموزشی اعلام 

 گردد.می
 نسانیا نیروی مدیریت، علمی هیات امور مدیریتمعاونت آموزشی در مرحله بعد، نتیجه به ترتی  به 

 تمدیری بهتهیه و  شورا نتیجه نویس پیش. پس از آن شودارجاع داده می علمی هیات کارگزینیو 
ت و معاون علمی هیات امور مدیریتنویس به ترتی  به  شود و این پیشارسال می انسانی نیروی

نویس آن را امضا و به دانشکده شود. معاونت اموزشی پس از دریافت پیشآموزشی ارجاع داده می
 فرصتیا  ماموریتکه کند. در صورتین را بررسی میکند. دانشکده پس از دریافت، آارسال می
وسط ت مطالعاتی فرصت یا آموزشی ماموریت حکمباشد،  تایید مورد بورس شورای نظر از مطالعاتی
 یابد. صادر و فرآیند پایان می فناوری و تحقیقات معاونتیا  دانشکده ریاست

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 
امل توضیح داده پایان بطور ک

 شود(

 ورودی فرایند علمی هیات درخواست

 خروجی فرایند حکم صدور

 نوع فرایند  اصلی

 -مدیریت امور هی ت علمی -دانشکده /  معاونت تحقیقات و فناوری  -دانشگاه معاونت آموزشی
کارگزین امور هیات  -هیئت اجرایی جذ  -شورای بورس دانشگاه -شورای آموزشی دانشگاه

 )معاونت، کارگزینی و مدیریت نیروی انسانی( معاونت منابع انسانی -میعل

 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اداری اتوماسیون سامانه

روز )با عنایت به وابسااتگی فرایند به برگزاری شااورای بورس زمان  2در مدیریت امور هیات علمی 
 روز خواهد بود( 30کل فرایند بیش از 

 متوسط زمان اجرا

ستفاده نامهآیین صت از ا شی م موریت یا مطالعاتی فر سط که قوانینی -آموز  رد بورس شورای تو
 خا  مقررات -شااودمی وضااع آموزشاای هایم موریت یا مطالعاتی هایفرصاات اعطای خصااو 
 هادرخواست این ت یید و بررسی فرآیند خصو  در دانشگاه

 دقوانین و مقررات حاکم بر فراین

 فرآیند اجرای زمان متوسط 

 ارسالی هایدرخواست کل به بورس شورای توسط شده ت یید هایدرخواست نسبت 

 فرآیند سرعت و شفافیت از علمی هی ت اعضای رضایت میزان 

شاخص های کلیدی نظارت بر 
 فرایند

 اهداف فرایند علمی هیات اعضای علمی سط  ارتقا

 ذینفعان فرایند آموزشی م موریت یا مطالعاتی فرصت زا استفاده متقاضی علمی هی ت اعضای

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 
  کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 
 فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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بررسی درخواست

رد درخواس 
    درخواس 

استفاده از فرص  مطا عاتی
ماموری  آموزشی/

آیا با درخواس  
موافق  
می شود 

بررسی درخواست

بلی

آیا با درخواس  
موافق  
می شود 

ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

بلی

مکاتبه با معاونت بین 
الملل جهت طرح در 
شورای بورس  با امضا 
معاونت آموزشی

طرح در شورای بورس و  
ارسال نتیجه آن به معاونت 

آموزشی

ارجاع نامه به مدیریت امور 
هیات علمی

ارسال نامه به مدیریت 
نیروی انسانی 

ارجاع به کارگزینی هیات 
علمی

تهیه پیش نویس ارسال 
نتیجه شورا به مدیریت 
نیروی انسانی

ارسال پیش نویس به 
مدیریت امور هیات علمی

ارسال پیش نویس به 
معاونت آموزشی جهت 

امضا

امضا نامه و ارسال به 
دانشکده

بررسی نامه
/ آیا ماموری 

فرص  مطا عاتی از 
نظر شورای بور  
مورد تایید اس  

بلی

خیر

رد درخواس  رد درخواس 

خیر

خیر

صدور حکم ماموری  آموزشی 
یا فرص  مطا عاتی 
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 نخبه علمی هیأت جذب فرآیند -4-3-7

اداره امور هیأت  لمی نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند جذ  هی ت علمی نخبه

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

 به نخبگان جذ  و شناسایی سامانه در علمی سوابق و اطلاعات ثبتبا  یمانیپ یعلم  تیجذ  ه ندیفرآ

متقاضی توسط بنیاد ملی  پروندهمرحله بعد،  در شود.یم آغاز Https//jazb-elmi.bmn.ir:آدرس

 طریق از متقاضی نشده باشد، به کس ( 300) امتیاز حداقل امتیازدهی بررسی می گردد. اگر جهت نخبگان

مرتبه( اطلاع رسانی می شود. در  3 تا متقاضی توسط جدید درخواست ثبت ماه 6 گذشت از پس سامانه)

ود. ممیزی طرح می ش و کیفی بررسی جهت تخصصی کارگروه شده باشد، درصورتیکه حداقل امتیاز کس  

در صورت حائز شرایط نبودن متقاضی، از طریق سامانه به متقاضی اطلاع رسانی می شود. اما اگر حائز 

 وزارت موسسات به علمی هیات عنوان به فرد و شده  رسانی اطلاع متقاضی به سامانه طریق شرایط باشد، از

دانشگاه ارسال و از  آموزشی معاونت از وزرات بهداشت به معرفی نامه ادامه، درگردد. می عرفیبهداشت م

 معاونت یا دانشکده» مربوطه واحد و جذ  اجرایی هیات معاونت به مدیریت امور هیات علمی و سپس به

 علمی هیات و در صورت گروه آموزشی، به علمی هیات درخواست صورت ارجاع می شود. در« تحقیقات

 یعلم صلاحیت بررسی کارگروه برگزاری جهت هماهنگی و نظر اعلام جهت تحقیقات معاونت به پژوهشی

علمی،  هیات امور مدیریت به شود. پس از ارجاعآموزشی نیز نامه ارسال می معاونت شود. بهارسال می

 گردد. در اینارسال میجذ   اجرایی هیات به امتیاز و علمی برگزار و مستندات صلاحیت بررسی کارگروه

 عمومی را اشتغال مصاحبه و تحصیل محل دانشگاه حراست، از مرحله هیات اجرایی جذ  پس از  استعلام

نتایج درهیات اجرایی جذ  دانشگاه، مورد تایید  وبررسی شود. اگر پس از طرحامتیازدهی انجام می برگزار و

 یاته ، هیات اجرایی جذ  با وزارتخانه مکاتبه نموده، درشود. اما اگر مورد تایید باشدنباشد، بایگانی می

 دانشگاه ارسال می گردد. معاونت آموزشی دانشگاه نامه آموزشی معاونت به نامه طرح و وزارت مرکزی جذ 

جذ  ارسال  اجرایی هیات به وزارت علمی ارسال نموده و پس از آن نامه هیات امور مدیریت به وزارت را

 تمعاون تایید هیات اجرایی جذ  نباشد بایگانی می شود اما اگر مورد تایید باشد، با می شود. اگر مورد

انی و از انس نیروی مدیریت از معاونت توسعه به ریاست افراد معرفی می شوند. نامه امضا با مکاتبه و توسعه

 ت ییدیه علاماست مربوطه، هایفرم علمی ارجاع خواهد شد. پس از تکمیل هیات کارگزینی آنجا نیز به

متقاضی  توسط کارگزینی هیات  به مربوطه آزمایشات انجام و سوپیشینه عدم هاینامه تحویل تحصیلی،

انی میو سپس بایگ جذ  مکاتبه اجرایی هیات نباشد، با تایید مورد آزمایشات و سوپیشینه علمی، اگر عدم

. خدمت مکاتبه خواهد شد محل تعیین جهت تحقیقات معاونت یا دانشکده شود. اما اگر مورد تایید باشد، با

 تمعاون به بلاتصدی پست اعلام و خدمت محل تعیین نامه تحقیقات معاونت یا گروه از استعلام از پس

 مدیریت علمی و از آن مدیریت به هیات امور مدیریت شود. نامه از معاونت آموزشی بهآموزشی ارسال می

نی کارگزی علمی ارجاع می شود. پس از استعلام هیات کارگزینی انسانی و از این مدیریت نیز به نیروی

نباشد، مجدد جهت استعلام به دانشکده یا معاونت تحقیقات  بلاتصدی تشکیلات، اگر پست هیات علمی از

 ابلاغ نویس ارسال می گردد و ادامه فرآیند به شرح قبل انجام خواهد شد اما اگر پست بلاتصدی باشد، پیش

از  مذکور  نویسگردد، سپس  پیشانسانی ارسال می نیروی مدیریت به تهیه شده و توسط کارگزینی

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور کامل 

 توضیح داده شود(
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و پس از   آموزشی ارجاع معاونت به و از این مدیریت علمی هیات امور مدیریت مدیریت نیروی انسانی به

 و علمی توسط ریاست امضاء هیات ابلاغ نویس پیش ارجاع خواهد شد. دانشگاه ریاست امضا به آن جهت

کده پس از ارسال از دانش علمی هیات کار به شروع شود. نامهدانشکده یا معاونت تحقیقات نیز رونوشت می به

سانی ان نیروی مدیریت علمی و پس از آن به هیات امور مدیریت آموزشی، به معاونت یا معاونت تحقیقات به

 به را صادر و حکم یات علمیعلمی ارجاع خواهد شد. کارگزینی ه هیات کارگزینی و از آن مدیریت به

ارسال خواهد  آموزشی معاونت تایید به جهت تایید ارسال می نماید. حکم جهت علمی هیات امور مدیریت

ارسال و با امضاء و صدور حکم توسط  دانشگاه ریاست امضا از معاونت آموزشی به و تایید جهت شد. حکم

 ریاست دانشگاه، فرآیند خاتمه می یابد.

 ورودی فرایند درخواست هیات علمی

 خروجی فرایند صدور ابلاغ هیات علمی

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

ارت، هیات ها، معاونت آموزشی، مدیریت امور هی ت علمی، وزارت متبوع، بنیاد ملی نخبگان وزدانشکده

 اجرایی جذ ، کارگزینی امور هیات علمی، ریاست دانشگاه
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی سامانه، اتوماسیون

سات  40الی  20کل فرایند بین  روز )با توجه به اخذ اساتعلامات خارج از ساازمان و وزارت و برگزاری جل

 (باشدهیات جذ  زمان کل فرایند متغیر می
 متوسط زمان اجرا

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند یاستخدام نیقوان -مقررات دانشگاه -وزارت بهداشت نیقوان

 ربرت افراد انتخا  و شرایط واجد متقاضیان تعداد مانند هاییشاخص: جذ  فرآیند، کیفیت اجرای زمان

 هداشتب وزارت توسط اعلامی هایظرفیت به نسبت: شده جذ  افراد و تعداد
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند جذ  هی ت علمی متبحر و نخبه

 ذینفعان فرایند وزارت بهداشت -دانشگاه -متقاضیان جذ 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 م خانوادگی تهیه کننده فرم:نام و نا

 تاریخ:

 امضا:
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برگزاری مصاحبه عمومی 
و امتیازدهی

  
ج 
ی 
رای
اج
ت 
یا
ه

اه
ش 

دان

طرح وبررسی نتایج آیا مورد تایید 
است 

تکمیل فرم های مربوطه، استعلام ت ییدیه 
تحصیلی، تحویل نامه های عدم سوپیشینه 
و انجام آزمایشات مربوطه به متقاضی

عدم سوپیشینه و 
آزمایشات مورد 
تایید است 

مکاتبه با هیات اجرایی 
جذ 

مکاتبه با دانشکده یا 
معاونت تحقیقات جهت 
تعیین محل خدمت

خیر

بلی

پس از استعلام از گروه یا معاونت 
تحقیقات ارسال نامه تعیین محل 
خدمت و اعلام پست بلاتصدی به 

معاونت آموزشی

ارجاع به مدیریت امور هیات 
علمی

ارجاع به مدیریت نیروی 
انسانی

ارجاع به کارگزینی هیات 
علمی

استعلام از تشکیلات
پست بلاتصدی 
است 

ارسال نامه به دانشکده 
جهت اعلام پست مجدد

خیر

تهیه پیش نویس ابلاغ و 
ارسال به مدیریت نیروی 

انسانی
بلی

ارجاع پیش نویس ابلاغ به 
مدیریت امور هیات علمی

ارجاع پیش نویس ابلاغ به 
معاونت آموزشی

ارجاع پیش نویس ابلاغ به 
ریاست دانشگاه جهت 

امضا

امضا پیش نویس ابلاغ هیات 
علمی و ارسال رونوشت به 

دانشکده

اعلام شروع به کار هیات 
علمی به معاونت آموزشی

ارجاع نامه به مدیریت 
امور هیات علمی

ارجاع به مدیریت نیروی 
انسانی

ارجاع به کارگزینی هیات 
علمی

صدور حکم و ارسال به 
مدیریت امور هیات علمی 

جهت تایید 

ارسال حکم به معاونت 
آموزشی جهت تایید 

ارسال حکم به ریاست 
دانشگاه جهت تایید و 

امضا

امضا و صدور حکم

    ا لا ات و سواب   لمی
در سامانه شناسایی و ج   

:ن   ان به آدر  
Https//jazb-elmi.bmn.ir

بررسی پرونده متقاضی جهت 
امتیازدهی

آیا حداقل امتیاز 
ک ب ) 300(

شده اس  

 اطلاع به متقاضی از طریق سامانه
ماه ثبت درخواست  6پس از گذشت 

 مرتبه 3 جدید توسط متقاضی تا

طرح در کارگروه تخصصی جهت 
بررسی کیفی و ممیزی 

خیر

بلی
اطلاع رسانی به متقاضی از طریق 
سامانه و معرفی فرد به عنوان هیات 
علمی به موسسات وزارت بهداشت

 
ش
دا
به
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و

ارسال نامه معرفی به معاونت آموزشی 
دانشگاه

ارجاع به مدیریت امور هیات علمی 

ارجاع به هیات اجرایی جذ  و واحد 
» دانشکده یا معاونت تحقیقات«مربوطه 

در صورت درخواست هیات علمی آموزشی
ارسال به گروه و هیات علمی پژوهشی ارسال به معاونت 
تحقیقات جهت اعلام نظر و هماهنگی جهت برگزاری 
کارگروه بررسی صلاحیت علمی و ارسال نامه به معاونت 

آموزشی 

ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

برگزاری کارگروه بررسی 
صلاحیت علمی

ارسال مستندات و 
امنتیاز به هیات اجرایی 

جذ 

استعلام از حراست، دانشگاه  
محل تحصیل و اشتغال مکاتبه با وزارت متبوع

بلی

طرح در هیات جذ  
مرکزی وزارت و ارسال 
نامه به معاونت آموزشی 

دانشگاه

خیر

بای انی م تندات

مکاتبه با معاونت 
توسعه و معرفی 
افرادبا امضا ریاست

ارجاع نامه به مدیریت 
نیروی انسانی

ارجاع نامه به کارگزینی 
هیات علمی

بای انی م تندات

اه
ش 

دان
  
اس
ری

بررسی کیفی و ممیزی آیا حائز شرایط 
می باشد

بلی

ارسال نامه وزارت به 
مدیریت امور هیات 

علمی 

ارسال نامه وزارت به 
هیات اجرایی جذ  

آیا مورد تایید است 

بلی

خیر

بای انی م تندات
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 یعلم اتیه یجهت ارتقا اعضا یفرهنگ کیپرونده ماده  لیتشک ندیفرا -4-3-8

  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند علمی هیات اعضای ارتقا جهت فرهنگی یک ماده پرونده تشکیل فرایند

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

نامه از دانشکده یا معاونت تحقیقات و فناوری به معاونت آموزشی آغاز با ارسال معرفی این فرآیند

های فرهنگی اعضای هی ت علمی متقاضی ارتقاء مرتبه نامه برای بررسی فعالیتشود. این معرفیمی

دهد. در این مرحله، ریت امور هی ت علمی ارجاع مینامه را به مدیاست. معاونت آموزشی این معرفی

کند. پس از دریافت مدیریت امور هی ت علمی، مدارک فیزیکی را از اعضای هی ت علمی دریافت می

شود که آیا مدارک مورد ت یید است یا خیر. اگر مدارک مورد ت یید نباشد، فرآیند مدارک، بررسی می
دد. در صورتی که مدارک ت یید شوند، پرونده تشکیل شده و گربرای تکمیل مدارک به عق  بازمی

شود. پس از طرح در برای طرح در کمیسیون ماده یک به معاونت دانشجویی و فرهنگی ارسال می

شود. در ادامه، معاونت آموزشی نامه را به کمیسیون ماده یک، نتیجه به معاونت آموزشی اعلام می

کند. و یک رونوشت از آن را به مدیریت امور هی ت علمی ارسال میدبیرخانه هی ت ممیزه ارجاع داده 

 کند. دبیرخانه هی ت ممیزه رونوشت نامه را دریافت کرده و در مستندات ثبت می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 فرایندورودی  مرتبه ارتقا مشمولین خصو  در دانشکده مکاتبه

 خروجی فرایند دانشگاه فرهنگی کمیسون در موضوع طرح

 نوع فرایند  اصلی

 واحد های همکار کمیسیون فرهنگی -مدیریت امور هی ت علمی -دانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون

  فرهنگی کمیسااایون برگزاری به رایندف وابساااتگی به عنایت با) روز 3 علمی هیات امور مدیریت در

 (بود خواهد روز 30 از بیش فرایند کل زمان
 متوسط زمان اجرا

 و فرهنگی یک ماده کمیسااایون به مربوط مقررات و قوانین -ارتقاء هایدساااتورالعمل و هانامهآیین

 در دانشااگاه داخلی مقررات و مصااوبات -علمی هی ت اعضااای فرهنگی هایفعالیت بررساای نحوه

 .ارتقاء فرآیند خصو 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 دانشکده به نهایی نتیجه اعلام تا مدارک دریافت از اجرا زمان متوسط. 

 شده ارسال هایپرونده تعداد به کمیسیون در شده ت یید هایپرونده تعداد نسبت 

 فرآیند سرعت و شفافیت از علمی هی ت اعضای رضایت میزان 

 ی نظارت بر فرایندشاخص های کلید

 اهداف فرایند علمی هیات اعضای ارتقا

 ذینفعان فرایند متقاضی علمی هی ت اعضای

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 ا:امض
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ارجاع به امور هیات علمی

ارسا  معرفی نامه ا ضای 
هیات  لمی متقاضی ارتقا مرت ه  

جه  بررسی فعا ی  های فرهن ی
به معاون  آموزشی  

ارسا  نامه جه 
ا لام نتیجه به دانشکده 

دریافت فیزیک مدارک از اعضای 
هیات علمی 

آیا مدار  
مورد تایید 
اس  

تشکیل پرونده و ارسال به معاونت 
دانشجویی و فرهنگی جهت طرح 
در کمیسیون ماده یک

تکمیل مدارک

خیر

طرح در کمیسیون ماده یک و 
اعلام نتیجه به معاونت آموزشی

ارجاع نامه به دبیرخانه هیات 
ممیزه و رونوشت به مدیریت امور 

هیات علمی

بلی دریافت رونوشت نامه و ثبت در 
مستندات

بای انی



 
 

118 

 

 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یعلم اتیه یاعضا یرکود علم تهیکم لیتشک ندیفرا -4-3-9

  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند تشکیل کمیته رکود اعضای هیات علمی

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

 ای ازبا ارسال نامهرکود مشمول فرآیند تشکیل کمیته رکود علمی اعضای هی ت علمی 

شود. سپس، معاونت غاز میآدانشکده یا معاونت تحقیقات و فناوری به معاونت آموزشی 

های لازم و تشکیل دهد تا بررسیآموزشی این نامه را به مدیریت امور هی ت علمی ارجاع می

 لمیع رکود کمیتهو جلسه انجام شود. مدیریت امور هی ت علمی با اعضای هی ت علمی 

را با امضای معاونت  ایجهت شرکت در جلسه هماهنگی و تماس برقرار کرده و نامه محرمانه

کند. در مرحله بعد، کمیته رکود علمی با حضور اعضای آموزشی برای دانشکده ارسال می

ی در صورتشود. سپس، کمیته و هی ت علمی مشمول در دفتر معاونت آموزشی تشکیل می

ه و تهی علمی هیات امور مدیریت توسط صورتجلسه نبود، ممیزه یاته در طرح به نیاز که

 شود.نتیجه آن به دانشکده ارسال می

صورتجلسه تهیه و نتیجه آن برای طرح  ،بود ممیزه هیات در طرح به نیاز که صورتی دراما 

گردد. سپس، موضوع در جلسه هی ت در هی ت ممیزه به دبیرخانه هی ت ممیزه ارسال می

شود. در نهایت، رأی مطرح شده و نتیجه آن به مدیریت امور هی ت علمی اعلام میممیزه 

 شود تا اجرا و ابلاغ گرددهی ت ممیزه به دانشکده ارسال می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند علمی رکود مشمولین خصو  در دانشکده مکاتبه

 خروجی فرایند ممیزه هیات در موضوع طرح

 نوع فرایند  اصلی

کمیته  -هی ت ممیزه -مدیریت امور هی ت علمی -دانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی

 رکود علمی
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری

 متغیر زمان ممیزه هیات زاریبرگ به فرایند وابساااتگی به عنایت با) روز 10 فرایند کل

 (بود خواهد
 متوسط زمان اجرا

ستورالعمل و قوانین شگاه داخلی هاید شکیل نحوه خصو  در دان  کودر کمیته وظایف و ت

 و مصوبات -ممیزه هی ت در گیریرأی و بررسی جلسات، تشکیل به مربوط مقررات -علمی

 علمی رکود مورد در دانشگاه خا  هایدستورالعمل

 ین و مقررات حاکم بر فرایندقوان

 دانشکده به نهایی رأی ارسال تا فرآیند شروع از زمان متوسط 

 اندشده بررسی ممیزه هی ت و کمیته در که علمی رکود هایپرونده تعداد 

 شفافیت فرآیند( خود پرونده وضعیت از مشمول علمی هی ت اعضای آگاهی میزان( 

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند علمی هیات اعضای علمی رکود از یریجلوگ

 ذینفعان فرایند رکود مشمول علمی هی ت اعضای

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 رانای پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارجاع به امور هیات علمی معاونت 
آموزشی جهت بررسی و تشکیل جلسه

ارسا  نامه ا ضای هیات  لمی 
مشمو  رکود به معاون  آموزشی 

ارسا  ر ی هیات ممیزه  
به دانشکده جه  اجرا و ابلا 

بررسی و هماهنگی و تماس با هیات علمی 
جهت شرکت در جلسه و ارسال نامه 

محرمانه به دانشکده با امضا معاونت آموزشی

تشکیل کمیته رکود علمی با حضور 
اعضای کمیته و هیات علمی مشمول 

در دفتر معاونت آموزشی

آیا نیاز به 
 رح در هیات 
ممیزه دارد 

تهیه صورتجلسه و ارسال 
نتیجه به دانشکده

خیر

تهیه صورتجلسه و ارسال نتیجه به 
دبیرخانه هیات ممیزه جهت طرح 

در هیات ممیزه

بلی

طرح موضوع در جلسه هیات ممیزه و 
اعلام نتیجه به مدیریت امور هیات 

علمی

هماهنگی و تماس با اعضای کمیته 
رکود علمی جهت شرکت در جلسه و 
ارسال نامه با امضا معاونت آموزشی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یعلم اتیه یاعضا ییایدرخواست خروج از تمام وقت جغراف ندیفرا -4-3-10

  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند علمی هیات اعضای جغرافیایی وقت تمام از خروج درخواست

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

ز تمام وقت جغرافیایی اعضای هی ت علمی با ارائه درخواست از سوی فرآیند درخواست خروج ا

شود. در این مرحله، مدیر گروه درخواست را بررسی کرده عضو هی ت علمی به مدیر گروه آغاز می

شود. اگر درخواست ت یید شود، به دانشکده و در صورتی که مورد ت یید نباشد، درخواست رد می

 کند. در صورتس از بررسی، اگر درخواست را ت یید نکند، آن را رد میگردد. دانشکده پارسال می

ای مبنی بر درخواست خروج از تمام وقت جغرافیایی به معاونت آموزشی ت یید دانشکده، نامه
 شود.ارسال می

دهد. مدیریت امور هی ت معاونت آموزشی این درخواست را به مدیریت امور هی ت علمی ارجاع می

کند. اگر شرایط مورد ت یید نباشد، درخواست کننده را بررسی میط احراز درخواستعلمی، شرای

 شود.شود. در صورت ت یید شرایط، پرونده به کارگزینی هی ت علمی ارجاع داده میرد می

کننده شود. سپس، رتبه علمی درخواستدر مرحله کارگزینی، شرایط احراز مجدداً بررسی می

قت نویس اعلام موافیرد. در صورتی که رتبه دانشیار یا بالاتر باشد، پیشگمورد بررسی قرار می

شود. پس از آن، برای خروج از تمام وقت جغرافیایی تهیه و به مدیریت نیروی انسانی ارسال می

 نویس برای امضا بهشود. در نهایت، این پیشنویس به مدیریت امور هی ت علمی ارسال میپیش

شود. دانشکده حکم ل شده و پس از امضا، نامه به دانشکده فرستاده میمعاونت آموزشی ارسا

کننده دانشیار یا بالاتر کند. اگر رتبه علمی درخواستخروج از تمام وقت جغرافیایی را صادر می

 شود.نباشد، درخواست رد می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند واست عضو هیات علمیدرخ

 خروجی فرایند ییایخروج از تمام وقت جغرافصدور حکم 

 نوع فرایند  اصلی

 واحد های همکار کارگزینی امور هیات علمی -مدیریت امور هی ت علمی -دانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اداری اتوماسیون سامانه

 متوسط زمان اجرا روز 5

 و بررسی نحوه مورد در دانشگاه خا  مقررات -علمی هی ت اعضای استخدامی و اداری نامهآیین

ست ت یید ضو که شرایطی به مربوط قوانین -.جغرافیایی وقت تمام از خروج هایدرخوا  هی ت ع

 (الاب به انشیارد) علمی رتبه مانند باشد، داشته جغرافیایی وقت تمام از خروج برای باید علمی

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 نهایی حکم صدور تا( علمی هی ت عضو درخواست) فرآیند شروع از زمان متوسط 

 هادرخواست کل تعداد به شده ت یید هایدرخواست تعداد نسبت 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند انجام فعالیت انتفاعی اعضای هیات علمی

 ذینفعان فرایند علمی هی ت ضوع

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 یرانا پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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بررسی درخواست

درخواس  خرو  از تمام وق 
ج رافیایی به مدیر گروه 

               
                     

آیا مورد تأیید 
اس  

بررسی درخواست

بلی

آیا مورد تأیید 
اس  

ارسا  نامه درخواست هیات علمی 
مبنی بر درخواست خرو  از تمام 
وقت ج رافیایی به معاونت آموزشی

بلی

ارجا  به مدیریت امور هیات علمی

بررسی شرای  احراز 
آیا مورد تأیید 

اس  

ارجا  به کار زینی هیات علمی

بلی

بررسی شرای  احراز 

آیا رت ه  لمی 
درخواس  

کننده دانشیار 
به با  اس  

تهیه پیش نوی  اعلام مواف ت 
خرو  از تمام وقت ج رافیایی و 
ارسا  به مدیریت نیروی انسانی

بلی

ارسا  پیش نوی  به مدیریت امور 
هیات علمی

ارسا  پیش نوی  به معاونت 
آموزشی جهت ام ا

ام ا نامه و ارسا  به دانشکده

رد درخواس 

خیر

رد درخواس 

خیر

رد درخواس 

خیر

رد درخواس 

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یعلم اتیه یدون حقوق اعضاب یدرخواست مرخص ندیفرا -4-3-11

  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند علمی هیات اعضای حقوق بدون مرخصی درخواست فرایند

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

فرآیند درخواست مرخصی بدون حقوق اعضای هی ت علمی با ثبت درخواست توسط خود عضو 

این درخواست به مدیر گروه ارجاع داده شده و در صورت ت یید، به شود. هی ت علمی آغاز می

گردد. اگر ریاست دانشکده نیز با درخواست موافقت کند، نامه به معاونت ریاست دانشکده ارسال می

شود. سپس معاونت آموزشی نامه را به مدیریت امور هی ت علمی آموزشی دانشگاه ارجاع داده می

دهد تا شرایط هی ت علمی روی انسانی و کارگزینی هی ت علمی ارجاع میو از آنجا به مدیریت نی
نویس اعلام موافقت با مرخصی بدون حقوق تهیه و به بررسی شود. در صورت ت یید شرایط، پیش

نویس برای امضا به معاونت آموزشی ارسال و پس گردد. این پیشمدیریت نیروی انسانی ارسال می

شود. نهایتاً، حکم مرخصی بدون حقوق توسط ه دانشکده فرستاده میاز امضای معاونت، نامه ب

گردد. در هر یک از مراحل بررسی در مدیر گروه، ریاست دانشکده، مدیریت دانشکده صادر می

 شود.امور هی ت علمی و کارگزینی، در صورت عدم موافقت، درخواست رد می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

طور کامل توضیح داده پایان ب

 شود(

 ورودی فرایند درخواست هیات علمی

 خروجی فرایند صدور حکم مرخصی بدون حقوق

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 واحد های همکار کارگزینی امور هیات علمی -مدیریت امور هی ت علمی -دانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی ریادا اتوماسیون سامانه

 متوسط زمان اجرا روز 10

صی شرایط که قوانینی شخص را مربوطه ضوابط و آن زمان مدت حقوق، بدون مرخ  -کندمی م

ضو که شرایطی به مربوط قوانین صی دریافت برای باید علمی هی ت ع ش حقوق بدون مرخ  تهدا

 .باشد

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 نهایی حکم صدور تا درخواست ثبت از زمان طمتوس 

 هادرخواست کل تعداد به شده ت یید هایدرخواست تعداد نسبت 

 فرآیند سرعت و شفافیت از علمی هی ت اعضای رضایت میزان 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند استفاده اعضای هیات علمی از مرخصی بدون حقوق

 ان فرایندذینفع علمی هی ت عضو

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:



 
 

123 

 

 پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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    درخواس 
مرخصی بدون حقو 

بررسی درخواست 
مرخصی بدون حقوق

بررسی درخواست 
مرخصی بدون حقوق

صدور حکم  
مرخصی بدون حقو 

ارجاع به مدیریت 
امور هیات علمی

بلی

آیا با درخواس  
موافق  می شود 

رد درخواست

خیر

آیا با درخواس  
موافق  می شود 

رد درخواست

خیر

بلی

ارجاع به مدیریت 
نیروی انسانی

ارجاع به کارگزینی 
هیات علمی

بررسی شرایط 
هی ت علمی

آیا با درخواس  
موافق  می شود 

رد درخواست

خیر

تهیه پیش نویس اعلام 
موافقت و ارسال به 
مدیریت نیروی انسانی

بلی

ارسال پیش نویس به 
مدیریت امور هیات 

علمی

ارسال پیش نویس به 
معاونت آموزشی جهت 

امضا

امضا نامه و ارسال 
به دانشکده
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یعلم اتیه یاروز اعض 120مازاد بر  یدرخواست مرخص ندیفرا -4-3-12

  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند یعلم اتیه یروز اعضا 120مازاد بر  یدرخواست مرخص

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

روز اعضای هی ت علمی با ثبت درخواست توسط خود  120فرآیند درخواست مرخصی مازاد بر 

گردد و در صورت رخواست ابتدا توسط مدیر گروه بررسی میشود. این دعضو هی ت علمی آغاز می

شود. اگر ریاست دانشکده نیز با درخواست موافقت کند، نامه ت یید، به ریاست دانشکده ارسال می

شود. معاونت آموزشی، درخواست را به مدیریت امور به معاونت آموزشی دانشگاه ارجاع داده می

کند. پس مکاتبه، آن را برای طرح در شورای آموزشی ارسال میهی ت علمی ارجاع داده و از طریق 
 یریتمدمدیریت امور هی ت علمی، ترتی  به به  ، این نتیجهشوراتوسط از بررسی و اعلام نتیجه 

 شود.ارجاع داده می علمی هیات کارگزینیو  انسانی نیروی

 ه و به مدیریت نیرویتهی علمی هیات کارگزینی توسطنویس نتیجه شورا پیشدر مرحله بعد، 

نویس به ترتی  به مدیریت امور هی ت علمی و سپس معاونت شود. این پیشانسانی ارسال می

شود شود. پس از امضای معاونت، نامه به دانشکده فرستاده میآموزشی جهت امضا ارجاع داده می

ر یک از مراحل بررسی گردد. در هروز توسط دانشکده صادر می 120و نهایتاً، حکم مرخصی مازاد بر 

 شوددر مدیر گروه، ریاست دانشکده و شورای آموزشی، در صورت عدم موافقت، درخواست رد می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند علمی هیات درخواست

 خروجی فرایند روز 120 بر مازاد مرخصی حکم صدور

 نوع فرایند  لیاص

 -شورای آموزشی دانشگاه -مدیریت امور هی ت علمی -دانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی

 کارگزینی امور هیات علمی -هیئت اجرایی جذ 
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اداری اتوماسیون سامانه

ستگی فرای 15الی  8کل فرایند بین  ند به زمان برگزاری شورای آموزشی مدت روز )با توجه به واب

 کل فرایند متغیر خواهد بود(
 متوسط زمان اجرا

 خصو  در آموزشی شورای توسط که مقرراتی -علمی هی ت اعضای استخدامی و اداری نامهآیین

 نوع این مورد در دانشااگاه خا  هایدسااتورالعمل و مصااوبات -شااودمی وضااع مرخصاای اعطای

 مرخصی

 ات حاکم بر فرایندقوانین و مقرر

 نهایی حکم صدور تا درخواست ثبت از زمان متوسط 

 هادرخواست کل تعداد به شده ت یید هایدرخواست تعداد نسبت 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند روز 120استفاده اعضای هیات علمی از مرخصی مازاد بر 

 ذینفعان فرایند علمی هی ت عضو

 اصلاحی فرایندپیشنهادات  

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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    درخواس 
 روز 120مرخصی مازاد بر 

بررسی درخواست مرخصی 
 روز 120مازاد بر 

بررسی درخواست مرخصی 
 روز 120مازاد بر 

بررسی نامه

صدور حکم مرخصی 
روز 120مازاد بر  

ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

بلی

آیا با درخواس  
موافق  
می شود 

رد درخواست

خیر

آیا با درخواس  
موافق  
می شود 

رد درخواست

خیر

بلی

مکاتبه جهت طرح در 
شورای آموزشی 

ارجاع به کارگزینی 
هیات علمی

تهیه پیش نویس ارسال 
نتیجه شورا به مدیریت 
نیروی انسانی

ارسال پیش نویس به 
مدیریت امور هیات 

علمی

امضا نامه و ارسال به 
دانشکده

بررسی درخواست 
توسط شورای آموزشی 
و ارسال نتیجه شورا به 
مدیریت امور هیات 

علمی

ارسال نامه به مدیریت 
نیروی انسانی 

ارسال پیش نویس به 
معاونت آموزشی جهت 

امضا

آیا مرخصی از 
نظر شورا مورد 
تأیید اس  

بلی

رد درخواس 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی نتمعاو فرآیندهای شناسایی

 التدریس حق سامانه تکمیل و آموزشی ابلاغ صدور فرآیند -4-3-13

  اداره امور هیأت  لمی زمانی:نام واحد سا

 نام فرایند التدریس حق سامانه تکمیل و آموزشی ابلاغ صدور

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

 هی ت امور مدیریتجهت ارسال لیست مدعوین توسط  هادانشکده به نامه ارسال از این فرآیند

ا به معاونت آموزشی ارسال و معاونت ر مدعوین لیستشود. در مرحله بعد، دانشکده آغاز می علمی

های ارسالی، دهد. پس از بررسی لیستآموزشی، آن را به مدیریت امور هیئت علمی ارجاع می

 ،پرسنلی اطلاعاتدرج و  التدریس حق سامانه در مدعوین اسامیدر صورتی که مورد تایید بود، 

ارسال  سامانه در رجد جهت شرکت به مربوطه نیمسال دروس و علمی هیات اعضای احکام
 قح سامانه تکمیل مبنی بر دانشکده به اینامه علمی هیئت امور مدیریتشود. پس از آن می

 کند.ارسال می التدریس

توسط  التدریس حق سامانه در دانشکده هر علمی هیات اعضای آموزشی ابلاغدر مرحله بعد، 

یافت پس از درشود.  ده ابلاغ میدانشکده ثبت و جهت ثبت نهایی توسط معاونت آموزشی دانشک

 و مدعو تفکیک به خروجی، هاالتدریس از سامانه به تفکیک دانشکدهخروجی مشمولین حق

شود. پس از آن، بندی میجمع مشمولینشود و سپس لیست بررسی می دانشکده هر داخلی

 یصتخص جهت منابع و مدیریت توسعه معاونت به التدریس حق مشمولین لیست نویسپیش

پس از انجام این مراحل، شود. ء ارسال میامضا جهت آموزشی معاونت به و تهیه بودجه

 شودنویس امضا شده و به معاونت توسعه مدیریت و منابع فرستاده میپیش

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند اتمکاتبه با دانشکده ها جهت ارسال اطلاع

 خروجی فرایند سیحق التدر نیو گزارش مشمول یعلم اتیه یاعضا یصدور ابلاغ آموزش

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

مدیریت امور هی ت  -هادانشکده -واحد فناوری اطلاعات معاونت -دانشگاه معاونت آموزشی

 معاونت توسعه -هیئت اجرایی جذ  -علمی
 های همکارواحد 

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری

 متوسط زمان اجرا روز 25

شنامهنامهآیین ضای هی ت علمیهای مربوط به پرداخت حقها و بخ مقررات مالی  -التدریس اع

 و اداری دانشگاه
 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 فرآیند اجرای زمان متوسط  

 اصلاح جهت هادانشکده به شده داده تعود هاینامه تعداد  

 التدریسحق سامانه در اطلاعات ثبت خطای درصد 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند یعلم اتیه یعملکرد اعضا شیپا

 ذینفعان فرایند هادانشکده -مدعو اساتید -علمی هی ت اعضای

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :صویب کنندهنام و نام خانوادگی ت

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 یرانا پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارسال لیست مدعوین به 
معاونت آموزشی

ارسا  نامه به دانشکده ها
جه  ارسا   ی   مد وین   آیا مورد تأیید 

اس  

امضا پی  نوی  و ارسا  به 
معاون  توسعه مدیری  و منابع

ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

بررسی لیست های ارسالی

عودت نامه به دانشکده 
جهت اصلاح لیست

اصلاح لیست و ارسال 
مجدد نامه به معاونت 

آموزشی

خیر

درج اسامی مدعوین در 
سامانه حق التدریس

ارسال اطلاعات پرسنلی، احکام  
اعضای هیات علمی و دروس 
نیمسال مربوطه به شرکت 
جهت درج در سامانه

ارسال نامه به دانشکده ها 
جهت تکمیل سامانه حق 

التدریس
بلی

ثبت ابلاغ آموزشی اعضای 
هیات علمی هر دانشکده 
در سامانه حق التدریس

تایید ابلاغ جهت ثبت 
نهایی توسط معاونت 
آموزشی دانشکده

دریافت خروجی مشمولین 
حق التدریس از سامانه به 
تفکیک دانشکده ها

بررسی خروجی به تفکیک 
مدعو و داخلی هر دانشکده

جمع بندی لیست

تهیه پیش نویس لیست مشمولین 
حق التدریس به معاونت توسعه 
مدیریت و منابع جهت تخصیص 
بودجه و ارسال به معاونت آموزشی 

جهت امضا

 

 

 



 
 

128 

 

 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 داخل دانشگاه یعلم اتیه یدوگانه اعضا یصدور ابلاغ وابستگ ندیفرا -4-3-14

یأت  لمیاداره امور ه نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند داخل دانشگاه یعلم اتیه یدوگانه اعضا یصدور ابلاغ وابستگ

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

فرآیند صدور حکم وابستگی دوگانه برای اعضای هیئت علمی داخل دانشگاه، چه بین دو گروه 

 ورود به همکاری آموزشی و چه بین یک گروه آموزشی و یک مرکز تحقیقات، با ثبت درخواست

شود. در مرحله اول، مدیر گروه یا رئیس مرکز تحقیقات، درخواست را بررسی آغاز می بخشیبین

تحقیقات درخواست را بررسی  معاونت یا دانشکده ریاستکند. اگر با درخواست موافقت شود، می

 اتبهیقات اخذ و مکتحق مرکز یا دانشکده مقصد واحد کند و اگر مورد تایید قرار گرفت، موافقتمی
 شود. مدارک انجام می همراه به آموزشی معاونت با

شود تا مدارک و موافقت واحدهای درخواست به مدیریت امور هیئت علمی ارجاع داده می در ادامه

نویس حکم توسط کارشناسان مربوطه مقصد و مبدأ بررسی شود. اگر مدارک کامل باشد، پیش

امضا و صادر  توسط معاونت آموزشی گردد. در نهایت، حکم وابستگی دوگانهتهیه و ارسال می

کمیل شود. پس از تکامل نباشد، فرآیند به عق  بازگشته و دوباره بررسی می شود. اگر مدارکمی

 شود ودریافت میپژوهشی  یا آموزشی علمی توسط هی تاین مراحل، حکم وابستگی دوگانه 

 گردد.همکاری عضو هیئت علمی با هر دو واحد مبدأ و مقصد آغاز می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

بطور کامل توضیح داده پایان 

 شود(

 ورودی فرایند یعلم  تیارسال درخواست ه

 خروجی فرایند دوگانه یصدور ابلاغ وابستگ

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 -دانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی -(قاتیمبدا و مقصد )دانشکده/معاونت تحق یواحدها

 مدیریت امور هی ت علمی
 ی همکارواحد ها

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی افزار(سیستم اتوماسیون اداری )نرم

 متوسط زمان اجرا روز  20کل فرایند 

در خصو  همکاری اعضای هیئت علمی و وابستگی  بهداشتهای وزارت ها و بخشنامهنامهآیین

ین قوان -بخشیبینهای مصوبات هیئت رئیسه و شورای دانشگاه در مورد نحوه همکاری -دوگانه

 های علمی و عمومی اعضای هیئت علمیمربوط به صلاحیت
 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 متوسط زمان اجرا 

 هاهای ت یید شده نسبت به کل درخواستعداد درخواستت 

 تعداد مواردی که به دلیل نقص مدارک یا اشتباه در فرآیند، نیاز به پیگیری مجدد دارند 

یدی نظارت بر شاخص های کل

 فرایند

 اهداف فرایند یبخش نیب یهایگسترش ارتباطات و همکار

 ذینفعان فرایند دانشگاه -هیئت علمی آموزشی یا پژوهشی

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

دگی تهیه کننده نام و نام خانوا

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 رانای پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

ا  
  
  ن
  
 
  
ی 
  
   

  ا
  
 ا
  
  
 ان
 و
ی 
  
 
و  
  
 
   
و 
 
 
  
   
  

»
 
 ا
  
 
   
  
و م
ی 
زش
مو
 آ
و 
  
  
   
   
 ا
ی 
زش
مو
 آ
و 
  
و 
  
 
  

«

ز 
رک
  م

ر ی
یا 
وه 
گر
ر 
دی
م

ت
قا
قی
ح
ت

ت 
یا
 ه
ور
 ام
 
ری
دی
م

ی
لم
 

ی 
زش
مو
  آ

اون
مع

اه
ش 

دان
یا 
ده 

شک
دان
  
اس
ری

ت
قا
قی
ح
  ت

اون
مع

یا 
ی 
ش
وز
آم
ی 
لم
  
ت
یأ
ه

ی
ش
وه
پ 

    درخواس 
ورود به همکاری بین ب شی

( واب ت ی دوگانه) 

بررسی درخواست 

بررسی درخواست

ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی جهت 
بررسی

بلی

آیا با درخواس  
موافق  
می شود 

رد درخواس 

خیر

آیا با درخواس  
موافق  
می شود 

رد درخواس 

بررسی درخواست و 
موافقت واحدهای 
مقصد و مبدا

امضاء و صدور ابلاغ

تهیه پیش نویس ابلاغ 
وابستگی دوگانه توسط 
کارشناسان مربوطه و 

ارسال 

آیا مدار  
کامل اس   

مکاتبه با معاونت 
آموزشی به همراه 
مدارک

خیر

بلی

خیر

دریافت ابلاغ وابستگی 
دوگانه

شروع همکاری  ضو
هیأت  لمی مربو ه  

با هر دو واحد م د  و مقصد

اخذ موافقت واحد 
مقصد دانشکده یا 
مرکز تحقیقات

بلی
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 ایران زشکیپ علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 همکاری تجه دانشگاه از خارج علمی هیات اعضای دوگانه وابستگی ابلاغ صدور فرایند -4-3-15

 ها دانشکده با بخشی بین
اداره امور هیأت  لمی نام واحد سازمانی:  

ستگی ابلاغ صدور فرایند شگاه از خارج علمی هیات اعضای دوگانه واب  نبی همکاری جهت دان
 ها دانشکده با بخشی

 نام فرایند

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی
روند صدور حکم وابستگی دوگانه برای اعضای هیئت علمی خارج از دانشگاه، به منظور همکاری 

 توسطاه ها، با ارسال درخواست وابستگی دوگانه از خارج از دانشگبخشی با دانشکدهبین
شود. معاونت آموزشی، این درخواست را برای بررسی به به معاونت آموزشی آغاز میدانشکده 

دهد. در این مرحله، مدیریت امور هیئت علمی مدارک را مدیریت امور هیئت علمی ارجاع می
و در صورت ت یید درخواست، مدارک  جمله موافقت واحدهای مبدأ و مقصدکند، از بررسی می

ای به هیئت رئیسه دانشگاه برای ت یید صلاحیت علمی ارسال کند. سپس، نامهمل فرض میرا کا
شود.پس از آن، موضوع در هیئت رئیسه مطرح شده و نتیجه به معاونت آموزشی ارسال می
سه ئت رئیاگر هی فرستد.و معاونت آموزشی موضوع را به مدیریت امور هیئت علمی می شودمی

، نظر هیئت رئیسه به دانشکده ارسال خواهد شد. در صورت ت یید، نکندبا درخواست موافقت 
ای را به شورای دانشگاه برای ت یید صلاحیت عمومی ارسال مدیریت امور هیئت علمی نامه

مرحله بعدی است  آموزشی معاونت به نتیجه ارسال و دانشگاه شورای در موضوع طرح کند.می
 شورایاگر  فرستد.ع را به مدیریت امور هیئت علمی میمعاونت آموزشی موضوو همانند قبل، 

هایت، در ن با درخواست موافقت نکند، نظر هیئت رئیسه به دانشکده ارسال خواهد شد. دانشگاه
مضا شود تا برای انویس حکم وابستگی دوگانه تهیه شده و به معاونت آموزشی ارسال میپیش

کند نویس حکم را برای امضا دریافت میگاه پیشبه ریاست دانشگاه فرستاده شود. ریاست دانش
 شود. و در نهایت، حکم وابستگی دوگانه امضا می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از 
شروع تا پایان بطور کامل 

 توضیح داده شود(

 ورودی فرایند یعلم  تیه عضو ارسال درخواست

 خروجی فرایند صدور ابلاغ وابستگی دوگانه

 ایند نوع فر اصلی

هیات  -مدیریت امور هی ت علمی -دانشگاه معاونت آموزشی -واحدهای مبدا و مقصد 
 ریاست دانشگاه -شورای آموزشی دانشگاه -رئیسه

 واحد های همکار

 دوگانه وابستگی درخواست فرم -(افزارنرم) اداری اتوماسیون سیستم
بع  نا م یی و جرا های ا بزار  ا

 مصرفی

 اجرامتوسط زمان  روز 30تا  20

 و علمی هیئت اعضااای همکاری خصااو  در بهداشاات وزارت هایبخشاانامه و هانامهآیین
 هایهمکاری نحوه درباره دانشااگاه شااورای و رئیسااه هیئت مصااوبات -دوگانه وابسااتگی

 علمی هیئت اعضای عمومی و علمی هایصلاحیت به مربوط قوانین -بخشیبین

قوانین و مقررات حاکم بر 
 فرایند

 اجرا زمان متوسط 

 هادرخواست کل به نسبت شده ت یید هایدرخواست تعداد 

شاخص های کلیدی نظارت بر 
 فرایند

 اهداف فرایند یالملل نیو ب یبخش نیب یها یگسترش ارتباطات و همکار

 ذینفعان فرایند مقصد و مبدأ واحدهای و هادانشکده -متقاضی علمی هیئت اعضای

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :ام و نام خانوادگی تصویب کنندهن
 تاریخ:
 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه 
 کننده فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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 رانای پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 

 ا
  
  
ن 
  
 ا 
ی 
  
   
   
 
ا 
  
  
ت
  
  
 ا
ن 
  
ز 
   
ا 
  
ی
  
   

  ا
  
 ا
  
  
 ان
 و
ی 
  
  
و 
  
  
   
 و
 
  
   
  

ی 
زش
مو
  آ

اون
مع

اه
ش 

دان
اه
ش 

دان
ی 
ورا
ش

ه 
 
ر ی
ت 
ی 
ه

اه
ش 

دان
ی
لم
  
ت
یأ
 ه
ور
 ام
 
ری
دی
م

ده
شک

دان
اه
ش 

دان
  
اس
ری

ارسا  درخواس  واب ت ی
دوگانه خار  از دانش اه 

به معاون  آموزشی  

بررسی مدارک از جمله موافقت 
واحدهای مبدا و مقصد و در صورت 
درخواست خارج از دانشگاه تایید 

معاونت بین الملل

آیا مدار  کامل 
می باشد 

بلی

طرح موضوع در شورای 
دانشگاه و ارسال نتیجه 
به معاونت آموزشی

ارسال نامه به هیات رئیسه 
دانشگاه جهت تایید صلاحیت 

علمی

خیر

ارجاع نامه  هیات 
رئیسه به مدیریت امور 
هیات علمی 

ارجاع از معاونت آموزشی به امور 
هیات علمی معاونت جهت بررسی

طرح موضوع در هیات 
رئیسه و ارسال نتیجه 
به معاونت آموزشی

ارسال نامه به شورای 
دانشگاه جهت تایید 
صلاحیت عمومی

صدور پیش نویس ابلاغ وابستگی 
دوگانه و ارسال پیش نویس به 
معاونت آموزشی جهت ارسال به 
ریاست دانشگاه برای امضا

ارجاع پیش نویس ابلاغ 
وابستگی دوگانه به ریاست 
دانشگاه برای امضا

آیا موافق  شده 
اس  

بلی

ارسال نظر هیات رئیسه 
به دانشکده

خیر

هیات ر ی هدریاف  نظر 

ارجاع نامه شورای 
دانشگاه به مدیریت 
امور هیات علمی 

آیا موافق  شده 
اس  

ارسال نظر شورای دانشگاه به 
دانشکده

شورای دانش اهدریاف  نظر 

خیر

بلی

امضا  ابلا  واب ت ی دوگانه
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 بین مکاریه جهت دانشگاه از خارج علمی هیات اعضای دوگانه وابستگی ابلاغ صدور فرایند -4-3-15

 تحقیقاتی مراکز با بخشی
اداره امور هیأت  لمی نام واحد سازمانی:  

ستگی ابلاغ صدور شگاه از خارج علمی هیات اعضای دوگانه واب  اب بخشی بین همکاری جهت دان
 تحقیقاتی مراکز

 نام فرایند

 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی
لمی خارج از دانشگاه، به منظور همکاری روند صدور حکم وابستگی دوگانه برای اعضای هیئت ع

بخشی با مراکز تحقیقاتی، با ارسال درخواست از خارج از دانشگاه به معاونت تحقیقات آغاز بین
معاونت تحقیقات این درخواست را برای بررسی به مدیریت هماهنگی مراکز تحقیقاتی . شودمی

 جمله موافقت واحدهای مبدأ و مقصدز شوند، ادر این مرحله، مدارک بررسی می. دهدارجاع می
ه کشود. پس از ان در صورتیالملل اخذ میتایید معاونت بین و در ت یید درخواست خارج از دانشگاه

 .شودای به هیئت رئیسه دانشگاه برای ت یید صلاحیت علمی ارسال می، نامهمدارک کامل باشد

 و شودارسال می تحقیقاتبه معاونت پس از آن، موضوع در هیئت رئیسه مطرح شده و نتیجه 
سه با اگر هیئت رئی فرستد.تحقیقاتی می مراکز هماهنگی معاونت تحقیقات موضوع را به مدیریت

 ،ارسال خواهد شد. در صورت ت یید تحقیقات مرکزدرخواست موافقت نکند، نظر هیئت رئیسه به 
گاه برای ت یید صلاحیت عمومی ای را به شورای دانشنامه تحقیقاتی، مراکز هماهنگی مدیریت
تحقیقات مرحله بعدی  معاونت به نتیجه ارسال و دانشگاه شورای در موضوع طرح کند.ارسال می

 رستد.فتحقیقاتی می مراکز هماهنگی است و همانند قبل، معاونت تحقیقات موضوع را به مدیریت
خواهد  ارسال تحقیقات مرکز با درخواست موافقت نکند، نظر هیئت رئیسه به شورای دانشگاهاگر 
نویس حکم وابستگی دوگانه تهیه شده و به پیشدر صورت تایید شورای دانشگاه، ، اًنهایت شد.

شود تا برای امضا به ریاست دانشگاه فرستاده شود. ریاست دانشگاه ارسال می تحقیقاتمعاونت 
 شود.گی دوگانه امضا میکند و در نهایت، حکم وابستنویس حکم را برای امضا دریافت میپیش

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 
پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند یعلم  تیه عضو ارسال درخواست

 خروجی فرایند صدور ابلاغ وابستگی دوگانه

 نوع فرایند  اصلی

 -هیات رئیسه - ت علمیمدیریت امور هی -دانشگاه معاونت آموزشی -واحدهای مبدا و مقصد 
 ریاست دانشگاه -شورای آموزشی دانشگاه

 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی دوگانه وابستگی درخواست فرم -(افزارنرم) اداری اتوماسیون سیستم

 متوسط زمان اجرا روز 30تا  20 نیب

 وابستگی و علمی هیئت عضایا همکاری خصو  در بهداشت وزارت هایبخشنامه و هانامهآیین
صوبات -دوگانه سه هیئت م شگاه شورای و رئی شیبین هایهمکاری نحوه درباره دان  نقوانی -بخ
 علمی هیئت اعضای عمومی و علمی هایصلاحیت به مربوط

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 اجرا زمان متوسط 

 هادرخواست کل به نسبت شده ت یید هایدرخواست تعداد 

خص های کلیدی نظارت بر شا
 فرایند

 اهداف فرایند یالملل نیو ب یبخش نیب یها یگسترش ارتباطات و همکار

 ذینفعان فرایند متقاضی علمی هیئت اعضای

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 
  کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام خانوادگی تهیه کننده نام و 
 فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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 یرانا پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ارسا  درخواس  واب ت ی
دوگانه خار  از دانش اه 

به معاون  تحقیقات  

بررسی مدارک از جمله موافقت 
واحدهای مبدا و مقصد و در صورت 
درخواست خارج از دانشگاه تایید 

معاونت بین الملل

آیا مدار  کامل 
می باشد 

بلی

طرح موضوع در شورای 
دانشگاه و ارسال نتیجه 
به معاونت تحقیقات 

ارسال نامه به هیات 
رئیسه دانشگاه جهت 
تایید صلاحیت علمی

خیر

ارجاع نامه  هیات 
رئیسه به مدیریت 
هماهنگی مراکر 
تحقیقاتی

ارجاع از معاونت تحقیقات به مدیریت 
هماهنگی مراکر تحقیقاتی جهت بررسی

طرح موضوع در هیات 
رئیسه و ارسال نتیجه 
به معاونت تحقیقات 

ارسال نامه به شورای 
دانشگاه جهت تایید 
صلاحیت عمومی

صدور پیش نویس ابلاغ وابستگی 
دوگانه و ارسال پیش نویس به 
معاونت تحقیقات جهت ارسال به 
ریاست دانشگاه برای امضا

ارجاع پیش نویس ابلاغ 
وابستگی دوگانه به ریاست 
دانشگاه برای امضا

آیا موافق  شده 
اس  

بلی

ارسال نظر هیات رئیسه 
به مرکز تحقیقات

خیر

دریاف  نظر هیئ  ر ی ه

ارجاع نامه شورای دانشگاه به 
مدیریت هماهنگی مراکر 

تحقیقاتی

آیا موافق  شده 
اس  

ارسال نظر شورای دانشگاه به 
دانشکده

شورای دانش اهدریاف  نظر 

خیر

بلی

امضا  ابلا  واب ت ی دوگانه
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یعلم أتیه یاعضا یورود تیمأمور ندیفرآ -4-3-16
  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند علمی هی ت اعضای ورودی م موریت
 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی
-علمی هی ت عضوثبت درخواست م موریت توسط ی اعضای هیئت علمی با فرآیند م موریت ورود

 تحقیقات مرکز یا آموزشی گروه دردر مرحله بعد، این درخواست شود. شروع می مربوطه سازمان
شود و در صورت عدم نیاز گروه آموزشی، نامه عدم نیاز به سازمان یا هیئت علمی بررسی می مربوطه

 آموزشی معاونت به نیاز اعلام درخواستصورت نیاز به گروه آموزشی،  شود. درمربوطه ارسال می
 شود. ارسال و از آنجا به مدیریت امور هی ت علمی ارجاع داده می دانشگاه

 شیاردان علمی مرتبه دارای ، اگر هیئت علمیمدیریت امور هی ت علمیپس از بررسی درخواست توسط 
ال ارس جذ  اجرایی هیات به مستندات و برگزار علمی صلاحیت بررسی کارگروهباشد،  استادیار و
استعلام گرفته  اشتغال و تحصیل محل دانشگاه حراست، ازشود و سپس در هی ت اجرایی جذ  می
 گیرد.در ادامه، مصاحبه عمومی و امتیازدهی توسط هیئت اجرایی جذ  دانشگاه انجام میشود. می

د ت یید قرار گیرد، مکاتبه با وزارت متبوع با امضای در صورتی که طرح در هیئت اجرایی جذ  مور
گیرد. پس از آن، طرح در هیئت جذ  مرکزی وزارت متبوع مطرح شده و ریاست دانشگاه انجام می
 مدیریت به و در معاونت آموزشی دریافت وزارت نامهدر مرحله بعد،  شود. نامه به دانشگاه ارسال می

مدیریت امور هی ت علمی پس از دریافت، به هی ت اجرایی جذ  دهد و ارجاع می علمی هیات امور
 از پس دانشگاه ریاست امضا با توسعه معاونت به افراد معرفی نامهشود.  در مرحله بعد، ارجاع داده می

 رآیندفارجاع و  انسانی نیروی مدیریت بهشود. در نهایت نامه معرفی ارسال می آمورشی معاونت تایید

 یابد.ادامه می کارگزینی واحددر  علمی هی ت اعضای  ورودی م موریت

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از 
شروع تا پایان بطور کامل 

 توضیح داده شود(

 ورودی فرایند درخواست هیات علمی

 خروجی فرایند صدور حکم م موریت ورودی

 نوع فرایند  اصلی

 ت مدیریت امور هی -/ معاونت تحقیقات وفناوریدانشکده  -دانشگاه معاونت آموزشی -ریاست دانشگاه
 وزارت بهداشت -سازمان مبدا -هیئت اجرایی جذ  -کارگزینی هیات علمی -علمی

 واحد های همکار

سیستم  -شودرمی که توسط عضو هیئت علمی و سازمان مبدأ برای شروع فرآیند تکمیل میف
 افزار(اتوماسیون اداری )نرم

ب نا یی وم های اجرا بزار  ع ا
 مصرفی

روز )با توجه به اخذ اسااتعلامات خارج از سااازمان و وزارت و برگزاری جلسااات هیات  30کل فرایند 
 باشد(جذ  زمان کل فرایند متغیر می

 متوسط زمان اجرا

قوانین و مقررات مربوط به  -های وزارت بهداشاات، درمان و آموزش پزشااکیها و بخشاانامهنامهآیین
ضواب صلاحیتهیئت اجرایی جذ  و  شگاه در  -های عمومی و علمیط مربوط به  مقررات داخلی دان

 مورد فرآیندهای م موریت و جذ  هیئت علمی

قوانین و مقررات حاکم بر 
 فرایند

 متوسط زمان اجرا 

 هاهای ت یید شده نسبت به کل درخواستتعداد درخواست 

شاخص های کلیدی نظارت 
 بر فرایند

 اهداف فرایند هاعلمی سایر سازمان استفاده از خدمات اعضای هیات

 ذینفعان فرایند عضو هیئت علمی متقاضی م موریت

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه 
 کننده فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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بررسی درخواست در گروه 
آموزشی یا مرکز تحقیقات 

مربوطه

    درخواس  مأموری 

ارجاع نامه به مدیریت امور 
هیات علمی

آیا گروه آموزشی 
نیاز دارد 

ارسال درخواست اعلام نیاز 
به معاونت آموزشی 
دانشگاه 

بلی

بررسی درخواست
متقاضی دارای مرتبه 
علمی دانشیار و 
استادیار است 

برگزاری کارگروه بررسی 
صلاحیت علمی و ارسال 

مستندات به هیات اجرایی جذ 
بلی

استعلام از حراست، 
دانشگاه محل تحصیل و 

اشتغال 

خیر استاد است

برگزاری مصاحبه عمومی و 
امتیازدهی

طرح درهیات اجرایی 
جذ  دانشگاه

آیا مورد تأیید 
اس  

مکاتبه با وزارت متبوع با 
امضا ریاست

بلی

طرح در هیات جذ  
مرکزی وزارت و ارسال 
نامه به دانشگاه

ارسال نامه معرفی افراد به 
معاونت توسعه با امضا ریاست 
دانشگاه پس از تایید معاونت 

آمورشی

ارجاع نامه به مدیریت نیروی 
انسانی

دریافت نامه وزارت و 
ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

دریافت نامه وزارت و 
ارسال به هیات اجرایی 

جذ 

آیا مورد تأیید 
اس  

خیربلی

آ از فرآیند 
مأموری  ورودی 
 -ا ضای هیأت  لمی
واحد کارگزینی

اعلام عدم نیاز به سازمان 
مربوطه

خیر

درخواس  رد شده

بای انی م تندات

بای انی م تندات

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یعلم أتیه یاعضا خروجی تیمأمور ندیفرآ -4-3-17
  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند علمی هی ت اعضای خروجی م موریت
 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

 هی ت ثبت درخواست م موریت توسط عضوفرآیند م موریت ورودی اعضای هیئت علمی با 
 دانشکده» مربوطه واحد در مرحله بعد، این درخواست درشود. شروع می مربوطه سازمان-علمی
، نامه عدم نیاز به سازمان یا هیئت و در صورت عدم نیازشود بررسی می «تحقیقات معاونت یا

 معاونت به نیاز اعلام شود. در صورت نیاز به گروه آموزشی، درخواستعلمی مربوطه ارسال می
 شود. دانشگاه ارسال و از آنجا به مدیریت امور هی ت علمی ارجاع داده می آموزشی

 میعل مرتبه دارای پس از بررسی درخواست توسط مدیریت امور هی ت علمی، اگر هیئت علمی
 جراییا هیات به مستندات و علمی برگزار صلاحیت بررسی باشد، کارگروه استادیار و دانشیار

 و تحصیل محل دانشگاه حراست، ر هی ت اجرایی جذ  ازشود و سپس دجذ  ارسال می
در ادامه، مصاحبه عمومی و امتیازدهی توسط هیئت اجرایی شود. اشتغال استعلام گرفته می
در صورتی که طرح در هیئت اجرایی جذ  مورد ت یید قرار گیرد،  گیرد.جذ  دانشگاه انجام می

گیرد. پس از آن، طرح در هیئت ه انجام میمکاتبه با وزارت متبوع با امضای ریاست دانشگا
 در مرحله بعد،  نامهشود. جذ  مرکزی وزارت متبوع مطرح شده و نامه به دانشگاه ارسال می

دهد و مدیریت علمی ارجاع می هیات امور مدیریت به و وزارت در معاونت آموزشی دریافت
شود.  در مرحله بعد، اده میامور هی ت علمی پس از دریافت، به هی ت اجرایی جذ  ارجاع د

ارسال  آمورشی معاونت تایید از پس دانشگاه ریاست امضا با توسعه معاونت به افراد معرفی نامه
  خروجی م موریت انسانی ارجاع و فرآیند نیروی مدیریت شود. در نهایت نامه معرفی بهمی

 یابد.کارگزینی ادامه می در واحد علمی هی ت اعضای

 شرح فرایند

رح پردازش فرایند از شروع تا )ش
 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند درخواست هیات علمی

 خروجی فرایند خروجیصدور حکم م موریت 

 نوع فرایند  اصلی

ت مدیری -دانشکده / معاونت تحقیقات وفناوری -دانشگاه معاونت آموزشی -ریاست دانشگاه
 وزارت بهداشت -سازمان مبدا -هیئت اجرایی جذ  -علمی کارگزینی هیات -امور هی ت علمی

 واحد های همکار

یستم س -شودرمی که توسط عضو هیئت علمی و سازمان مبدأ برای شروع فرآیند تکمیل میف
 افزار(اتوماسیون اداری )نرم

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

سا 30کل فرایند  ستعلامات خارج از  سات روز )با توجه به اخذ ا زمان و وزارت و برگزاری جل
 باشد(هیات جذ  زمان کل فرایند متغیر می

 متوسط زمان اجرا

قوانین و مقررات مربوط  -های وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکیها و بخشنامهنامهآیین
مقررات داخلی  -های عمومی و علمیبه هیئت اجرایی جذ  و ضاااوابط مربوط به صااالاحیت

 رد فرآیندهای م موریت و جذ  هیئت علمیدانشگاه در مو

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 اجرا زمان متوسط 
 هادرخواست کل به نسبت شده ت یید هایدرخواست تعداد 

شاخص های کلیدی نظارت بر 
 فرایند

 اهداف فرایند هااستفاده از خدمات اعضای هیات علمی سایر سازمان

 ذینفعان فرایند تعضو هیئت علمی متقاضی م موری

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 
 فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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بررسی درخواست در واحد 
مربوطه

    درخواس  مأموری 

آ از فرآیند 
 خروجیمأموری  

 -ا ضای هیأت  لمی
واحد کارگزینی

ارجاع نامه به مدیریت امور 
هیات علمی

آیا گروه یا مرکز 
تحقیقات نیاز 

دارد 

ارسال درخواست اعلام نیاز 
به معاونت آموزشی 
دانشگاه 

بلی

بررسی درخواست
متقاضی دارای مرتبه 
علمی دانشیار و 
استادیار است 

برگزاری کارگروه بررسی 
صلاحیت علمی و ارسال 
مستندات به هیات اجرایی 

جذ 

بلی

استعلام از حراست، 
دانشگاه محل تحصیل و 

اشتغال 

خیر استاد است برگزاری مصاحبه 
عمومی و 
امتیازدهی

طرح درهیات 
اجرایی جذ  
دانشگاه

آیا مورد تأیید 
اس  

مکاتبه با وزارت متبوع با 
امضا ریاست

بلی

طرح در هیات جذ  
مرکزی وزارت و ارسال 
نامه به دانشگاه

ارسال نامه معرفی افراد به معاونت 
توسعه با امضا ریاست دانشگاه پس از 

تایید معاونت آمورشی

ارجاع نامه به مدیریت 
نیروی انسانی

دریافت نامه وزارت و 
ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

دریافت نامه وزارت و 
ارسال به هیات اجرایی 

جذ 

آیا مورد تأیید 
اس  

خیربلی

اعلام عدم نیاز به سازمان 
مربوطه

خیر

رد درخواس 

بای انی م تندات

بای انی م تندات

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 علمی هیئت امور مدیریت -میعل هیأت اعضای ورودی انتقال فرآیند -4-3-18
  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند علمی هی ت اعضای ورودی انتقال
 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

-علمی هی ت توسط عضو انتقالثبت درخواست ورودی اعضای هیئت علمی با  انتقالفرآیند 
شود و در دانشکده بررسی می د، این درخواست دردر مرحله بعشود. شروع می مربوطه سازمان

شود. در صورت نیاز گروه ارسال میعضو هیئت علمی مربوطه صورت عدم نیاز، نامه عدم نیاز به 
دانشگاه ارسال و از آنجا به مدیریت امور هی ت  آموزشی معاونت به نیاز اعلام آموزشی، درخواست
 شود. علمی ارجاع داده می
 علمی مرتبه دارای خواست توسط مدیریت امور هی ت علمی، اگر هیئت علمیپس از بررسی در

جذ   ییاجرا هیات به مستندات و علمی برگزار صلاحیت بررسی باشد، کارگروه استادیار و دانشیار
اشتغال استعلام  و تحصیل محل دانشگاه حراست، شود و سپس در هی ت اجرایی جذ  ازارسال می
ه، مصاحبه عمومی و امتیازدهی توسط هیئت اجرایی جذ  دانشگاه انجام در ادامشود. گرفته می

در صورتی که طرح در هیئت اجرایی جذ  مورد ت یید قرار گیرد، مکاتبه با وزارت متبوع  گیرد.می
گیرد. پس از آن، طرح در هیئت جذ  مرکزی وزارت متبوع با امضای ریاست دانشگاه انجام می

وزارت در معاونت آموزشی  در مرحله بعد،  نامهشود. گاه ارسال میمطرح شده و نامه به دانش
دهد و مدیریت امور هی ت علمی پس از دریافت، علمی ارجاع می هیات امور مدیریت به و دریافت

 با توسعه معاونت به افراد معرفی شود.  در مرحله بعد، نامهبه هی ت اجرایی جذ  ارجاع داده می
 دیریتم شود. در نهایت نامه معرفی بهآمورشی ارسال می معاونت تایید از پس دانشگاه ریاست امضا
 یابد.کارگزینی ادامه می در واحد علمی هی ت اعضای  انتقال ورودی انسانی ارجاع و فرآیند نیروی

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 
پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 فرایندورودی  درخواست هیات علمی

 خروجی فرایند ورودی انتقال حکم صدور

 نوع فرایند  اصلی

ور مدیریت ام -دانشکده / معاونت تحقیقات وفناوری -دانشگاه معاونت آموزشی -ریاست دانشگاه
 وزارت بهداشت -سازمان مبدا -هیئت اجرایی جذ  -کارگزینی هیات علمی -هی ت علمی

 واحد های همکار

تم سیس -شودت علمی و سازمان مبدأ برای شروع فرآیند تکمیل میرمی که توسط عضو هیئف
 افزار(اتوماسیون اداری )نرم

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

روز )با توجه به اخذ استعلامات خارج از سازمان و وزارت و برگزاری جلسات هیات  30کل فرایند 
 باشد(جذ  زمان کل فرایند متغیر می

 متوسط زمان اجرا

قوانین و مقررات مربوط به  -های وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکیها و بخشنامهنامهیینآ
صلاحیت ضوابط مربوط به  شگاه  -های عمومی و علمیهیئت اجرایی جذ  و  مقررات داخلی دان

 و جذ  هیئت علمی انتقالدر مورد فرآیندهای 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 اجرا زمان متوسط 
 هادرخواست کل به نسبت شده ت یید هایدرخواست دادتع 

شاخص های کلیدی نظارت بر 
 فرایند

 اهداف فرایند هاسازمان سایر علمی هیات اعضای خدمات از استفاده

 ذینفعان فرایند انتقالعضو هیئت علمی متقاضی 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 
  کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 
 فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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بررسی درخواست در گروه 
آموزشی مربوطه

    درخواس  انتقا 

آ از فرآیند 
ورودی  انتقا 

 -ا ضای هیأت  لمی
واحد کارگزینی

ارجاع نامه به مدیریت امور 
هیات علمی

آیا گروه آموزشی 
نیاز دارد 

ارسال درخواست اعلام نیاز 
به معاونت آموزشی 
دانشگاه 

بلی

بررسی درخواست
متقاضی دارای مرتبه 
علمی دانشیار و 
استادیار است 

برگزاری کارگروه بررسی 
صلاحیت علمی و ارسال 

مستندات به هیات اجرایی جذ 
بلی

استعلام از حراست، 
دانشگاه محل تحصیل و 

اشتغال 

خیر استاد است

برگزاری مصاحبه 
عمومی و امتیازدهی

طرح درهیات 
اجرایی جذ  
دانشگاه

آیا مورد تأیید 
اس  

مکاتبه با وزارت متبوع با 
امضا ریاست

بلی

طرح در هیات جذ  
مرکزی وزارت و ارسال 
نامه به دانشگاه

ارسال نامه معرفی افراد به 
معاونت توسعه با امضا 
ریاست دانشگاه پس از 
تایید معاونت آمورشی

ارجاع نامه به مدیریت 
نیروی انسانی

دریافت نامه وزارت و 
ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

دریافت نامه وزارت و 
ارسال به هیات اجرایی 

جذ 

آیا مورد تأیید 
اس  

خیربلی

ارسال درخواست اعلام نیاز به 
معاونت آموزشی دانشگاه 

خیر

رد درخواس 

بای انی م تندات

بای انی م تندات

خیر
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 علمی هیئت امور مدیریت -علمی هیأت اعضای خروجی انتقال فرآیند -4-3-19
  لمی هیأت امور اداره نام واحد سازمانی:

 نام فرایند علمی هی ت اعضای خروجی انتقال
 صاحب فرایند اداره امور هی ت علمی

-علمی هی ت توسط عضو انتقالثبت درخواست اعضای هیئت علمی با  خروجی انتقالفرآیند 
شود و در دانشکده بررسی می در مرحله بعد، این درخواست درشود. شروع می مربوطه سازمان

شود. در صورت نیاز گروه ارسال میمربوطه  عضو هیئت علمیصورت عدم نیاز، نامه عدم نیاز به 
دانشگاه ارسال و از آنجا به مدیریت امور هی ت  آموزشی معاونت به نیاز اعلام آموزشی، درخواست
 شود. علمی ارجاع داده می

 علمی مرتبه دارای پس از بررسی درخواست توسط مدیریت امور هی ت علمی، اگر هیئت علمی
جذ   ییاجرا هیات به مستندات و علمی برگزار صلاحیت بررسی کارگروه باشد، استادیار و دانشیار
اشتغال استعلام  و تحصیل محل دانشگاه حراست، شود و سپس در هی ت اجرایی جذ  ازارسال می
در ادامه، مصاحبه عمومی و امتیازدهی توسط هیئت اجرایی جذ  دانشگاه انجام شود. گرفته می

ر هیئت اجرایی جذ  مورد ت یید قرار گیرد، مکاتبه با وزارت متبوع در صورتی که طرح د گیرد.می
گیرد. پس از آن، طرح در هیئت جذ  مرکزی وزارت متبوع با امضای ریاست دانشگاه انجام می

وزارت در معاونت آموزشی  در مرحله بعد،  نامهشود. مطرح شده و نامه به دانشگاه ارسال می
دهد و مدیریت امور هی ت علمی پس از دریافت، علمی ارجاع می هیات امور مدیریت به و دریافت

 با توسعه معاونت به افراد معرفی شود.  در مرحله بعد، نامهبه هی ت اجرایی جذ  ارجاع داده می
 دیریتم شود. در نهایت نامه معرفی بهآمورشی ارسال می معاونت تایید از پس دانشگاه ریاست امضا
 یابد.کارگزینی ادامه می در واحد علمی هی ت اعضای انتقال خروجی فرآیندانسانی ارجاع و  نیروی

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 
پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند درخواست هیات علمی

 خروجی فرایند خروجی انتقال حکم صدور

 نوع فرایند  اصلی

ور مدیریت ام -دانشکده / معاونت تحقیقات وفناوری -دانشگاه معاونت آموزشی -ریاست دانشگاه
 وزارت بهداشت -سازمان مبدا -هیئت اجرایی جذ  -کارگزینی هیات علمی -هی ت علمی

 واحد های همکار

تم سیس -شودرمی که توسط عضو هیئت علمی و سازمان مبدأ برای شروع فرآیند تکمیل میف
 افزار(اتوماسیون اداری )نرم

 ر های اجرایی ومنابع مصرفیابزا

روز )با توجه به اخذ استعلامات خارج از سازمان و وزارت و برگزاری جلسات هیات  30کل فرایند 
 باشد(جذ  زمان کل فرایند متغیر می

 متوسط زمان اجرا

قوانین و مقررات مربوط به  -های وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشکیها و بخشنامهنامهآیین
صلاحیت هیئت ضوابط مربوط به  شگاه  -های عمومی و علمیاجرایی جذ  و  مقررات داخلی دان

 و جذ  هیئت علمی انتقالدر مورد فرآیندهای 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 اجرا زمان متوسط 
 هادرخواست کل به نسبت شده ت یید هایدرخواست تعداد 

شاخص های کلیدی نظارت بر 
 فرایند

 اهداف فرایند هاسازمان سایر علمی هیات اعضای خدمات از استفاده

 ذینفعان فرایند انتقالعضو هیئت علمی متقاضی 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 
  کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 
 فرم:

 تاریخ:
 مضا:ا
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بررسی درخواست در گروه 
آموزشی مربوطه

    درخواس  انتقا 

آ از فرآیند 
 خروجی انتقا 

واحد کارگزینی -ا ضای هیأت  لمی

ارجاع نامه به مدیریت امور 
هیات علمی

آیا گروه آموزشی 
نیاز دارد 

ارسال درخواست اعلام نیاز 
به معاونت آموزشی 
دانشگاه 

بلی

بررسی درخواست
متقاضی دارای مرتبه 
علمی دانشیار و 
استادیار است 

برگزاری کارگروه بررسی 
صلاحیت علمی و ارسال 
مستندات به هیات اجرایی 

جذ 

بلی

استعلام از حراست، 
دانشگاه محل تحصیل و 

اشتغال 

خیر استاد است برگزاری مصاحبه 
عمومی و 
امتیازدهی

طرح درهیات 
اجرایی جذ  
دانشگاه

آیا مورد ت یید 
است 

مکاتبه با وزارت متبوع با 
امضا ریاست

بلی

طرح در هیات جذ  
مرکزی وزارت و ارسال 
نامه به دانشگاه

ارسال نامه معرفی افراد به معاونت 
توسعه با امضا ریاست دانشگاه پس 
از تایید معاونت آمورشی

ارجاع نامه به مدیریت 
نیروی انسانی

دریافت نامه وزارت و 
ارجاع به مدیریت امور 
هیات علمی

دریافت نامه وزارت و 
ارسال به هیات اجرایی 

جذ 

آیا مورد ت یید 
است 

بلی

خیر

بای انی م تندات

خیر

درخواس  رد شده

بای انی م تندات

خیر
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 آموزش توسعه و م العات مرکزفرآیندهای  -4-4

 معاونت ییاجرا یاز بازوها یکی رانیا یمرکز مطالعات و توسعه آموزش دانشگاه علوم پزشک

است.  انریا یآموزش در دانشگاه علوم پزشک تیفیک یآن ارتقا یاست که رسالت اصل یآموزش

 ندها،یو اصلاح فرآ یسازمانده ،یگذار استیو س یزیمرکز شامل برنامه ر نیا یاصل یها تیفعال

 یآموزش مبتن ،ییدانشجو تیمشاوره و حما ،یآموزش یو رهبر تیریمد ،یساز انمندآموزش و تو

در  یو نوآور یپژوهش در آموزش و دانش پژوه ،یعلم یقطب ها ،یاجتماع ییبر پاسخگو

 یشده است. واحدها لیواحد تشک 13ه آموزش دانشگاه از آموزش است.  مرکز مطالعات و توسع

 یهماهنگ ،یآموزش یها یتکنولوز ،یآموزش مجاز ،یدرس یزیمرکز شامل واحد برنامه ر نیا

 یابیرسانه و انتشارات، ارزش ،یعلم اتیه یاعضا یابیارزش ،یدفاتر توسعه آموزش، دانش پژوه

 نظام سلامت یپژوهش ها ،ینیبال یارت هاتوسعه آموزش، مرکز مه ییدانشجو تهیدانشجو، کم

(HSRو واحد تحل )است یآموزش یها استیس لی. 

 آموزش توسعه و م العات اسامی همکاران مرکز

 آقای دکتر محمد حسین زاده نام مدیر

 

 
 

 

 

 نام اع ای هیات علمی 

 
 

 آقای دکتر حمیدرضا برادران

 آقای دکتر علی کبیر

 آقای دکتر علی بهمنش

 نم دکتر حوریه محمدیخا

 خانم دکتر اکرم هاشمی

 خانم دکتر سمیرا سلیمانپور

 خانم دکتر زینب فروغی

 خانم دکتر مریم سلیمانی موحد

 خانم دکترمهرناز زارعی
 

 

 

 نام کارشناسان

 شیوا خاصیخانم 

 زهرا عسگریخانم 

 خانم آیدا محرم بخشایشی

 خانم سمیه جمالی
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 باشد.می 3-4آموزش به شرح جدول  توسعه و مطالعات رکزفرآیندهای م

 آموزش توسعه و مطالعات مرکز: فرآیندهای 3-4جدول 

 لینک دسترسی فرآیندها اداره

 مرکز

 مطالعات

 توسعه و

 آموزش

 لینک توسعه دفتر مسئول انتخاب فرآیند

 لینک هتوسع دفاتر بازدید فرآیند

 لینک آموزشی تکنولوژی قطب واحد وبینارهای برگزاری فرآیند

 لینک غیرمصوب هایرشته آموزشی هایبرنامه ایجاد درخواست فرآیند

 لینک مصوب هایرشته آموزشی هایبرنامه ایجاد درخواست آیندفر

 لینک موشن یا کلیپ طراحی فرآیند

 نکلی .آموزشی تکنولوژی واحد در لوگو طراحی فرآیند

 لینک آموزشی تکنولوژی قطب فصل کتابچه فرآیند

 لینک آموزشی تکنولوژی قطب واحد وبینارهای جلسه مدیریت فرآیند

 لینک علمی هیت توانمندسازی هایامهبرن نیازسنجی فرآیند
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 آموزش  توسعه دفتر مسئول انتخاب ندیفرا -4-4-1

مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند توسعه دفتر مسئول انتخا  

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز

طالعات م مرکز مدیر ایشان به رزومه انضمام به رسمی نامه طریق از موردنظر فرد این فرآیند با معرفی

 ریمرکز مطالعات و مد ریرزومه و مصاحبه از فرد داوطل  توسط مد یبررس آغاز می شود. پس از 

 آموزش سعهتو دفتر مسئولیت ابلاغ ، در صورتیکه کاندید واجد الشرایط باشددفاتر توسعه یهماهنگ

ر می گردد در غیر اینصورت به دانشکده / مرکز بیمارستان مربوطه صاد /رئیس دانشکده توسط

آموزشی درمانی اطلاع رسانی می شود تا عضو هیات علمی دیگری جهت تصدی این مسئولیت 
معرفی شود و فرآیند مصاحبه و بررسی رزومه مجدد تکرار می شود تا زمانی که عضو معرفی شده 

 شرایط تصدی این مسئولیت را داشته باشد

 شرح فرایند

پردازش فرایند از شروع تا پایان  )شرح

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند ایشان رزومه انضمام به رسمی نامه طریق از مطالعات مرکز مدیر به موردنظر فرد معرفی

 خروجی فرایند ابلاغیه صادر شده مسئول دفتر توسعه آموزش

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

دانشگاه، دانشکده / مرکز آموزشی درمانی،  آموزشی آموزش ، معاونت توسعه و العاتمط مرکز
 داوطل  مسئول دفتر توسعه آموزش

 

 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری

 متوسط زمان اجرا روز 14

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه های وزارتی

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند فرآیند، تعداد شکایات از فزآیند انتخا  زمان انجام

 اهداف فرایند انتخا  هیات علمی اصل  برای مسئولیت دفتر توسعه آموزش

 ذینفعان فرایند ، عضو هیات علمی منتخ EDCمعاونت آموزشی، دانشکده/ مرکز آموزشی درمانی، 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :م خانوادگی تصویب کنندهنام و نا

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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معرفی فرد موردنظر
به مدیر مرکز مطالعات  

از طریق نامه رسمی به انضمام رزومه ایشان

بررسی رزومه و مصاحبه از فرد داوطل  توسط 
مدیر مرکز مطالعات و مدیر هماهنگی دفاتر 

توسعه
-EDC .

آیا کاندیدای 
موردنظر مورد 
تایید است 

پیشنهاد یک فرد هیئت علمی مناس  جهت تصدی 
مسئولیت دفتر توسعه آموزش از طریق معاون آموزشی 
دانشکده یا بیمارستان به رئیس دانشکده یا بیمارستان

خیر

بلی

صدور ابلاغ مسئولیت دفتر 
توسعه آموزش توسط 

رئیس دانشکده یا بیمارستان
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 توسعه دفاتر بازدید ندیفرا -4-4-2
مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند توسعه تردفا بازدید

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز

 لساتج آموزش آغاز می گردد. تقویم توسعه دفاتر هماهنگی با جلسات سالیانه تقویم این فرآیند با تنظیم

خود  یآمادگگردد. دفاتر توسعه ارسال می هابیمارستان و هادانشگده آموزش توسعه دفاتر رسمی به نامه طی

نامه دعوتاعلام می نمایند. اگر بازدید به صورت حضوری برگزار گردد،  جلسه یمقرر جهت برگزار خیدر تار را

عات مرکز مطال ندگانینمامی شود.  مقرر ارسال خیهفته قبل از تار کیبه مرکز مطالعات و همه دفاتر توسعه 

 هتوسع دفتر پرزنتاسیون مدیرحضور می یابند.  جلسه یدفاتر توسعه آموزش در محل برگزار رانیو مد
 به آموزشی هایزیرساخت و توسعه دفتر از حضوری آموزشی و سپس بازدید جلسه یک همراه به آموزش

العات مرکز مط ا یعملکرد دفاتر توسعه توسط ارز یابیفرم ارزشمرکز انجام خواهد گرفت. /دانشکده اقتضای

 مطالعات ارسال مرکز مدیر به توسعه دفتر شده تهیه بازدید صورتجلسه و هاعکس می شود و گزارش، لیتکم

 رد وبینار لینک دریافت جهت اطلاعات فناوری واحد خواهد شد. در صورتیکه بازدید غیر حضوری باشد، با

رکز به م ناریاتصال به وب نکیل ینامه محتودعوت رسمی انجام می شود.سپس نگاریمقرر نامه ساعت و تاریخ

 رکزم نمایندگان، آنلاین ارسال می گردد. حضور مقرر خیهفته قبل از تار کیتوسعه مطالعات و همه دفاتر 

 وسعهت دفتر مدیر توسعه و پرزنتاسیون دفاتر هماهنگی وبینار در آموزش توسعه دفاتر مدیران و مطالعات

ط سعملکرد دفاتر توسعه تو یابیفرم ارزشآموزشی صورت می گیرد. پس از آن  جلسه یک همراه به آموزش

شده دفتر توسعه به  هیته دیها و صورتجلسه بازدشود و گزارش، عکس یم لیمرکز مطالعات تکم ا یارز

 مرکز مطالعات ارسال خواهد شد. ریمد

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور 

 کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند تقویم سالیانه جلسات بازدید از دفاتر توسعه

 خروجی فرایند بازدید صورتجلسات و هاعکس شده، تهیه گزارشات

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 آموزش ، دفاتر توسعه دانشکده/ مرکز آموزشی درمانی توسعه و مطالعات مرکز

 
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری

 متوسط زمان اجرا روز 1

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه های وزارتی

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند میزان رضایت از برگزاری جلسه بازدید

 اهداف فرایند ارزیابی و بهبود کیفیت فعالیت دفاتر توسعه آموزش از طریق بازدیدها و تعاملات مسئولین و کارشناسان

 ذینفعان فرایند ها و مراکز آموزشی درمانیدانشگاه، دفاتر توسعه دانشکده مرکز مطالعات و توسعه آموزش

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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تنظیم تقویم سالیانه جلسات
با هماهنگی دفاتر توسعه آموزش 

آیا بازدید 
حضوری است 

ارسال تقویم جلسات به دفاتر 
توسعه آموزش دانشگده ها و 
بیمارستان ها طی نامه رسمی

اعلام آمادگی در تاریخ مقرر 
جهت برگزاری جلسه

ارسال دعوت نامه به مرکز 
مطالعات و همه دفاتر توسعه 
یک هفته قبل از تاریخ مقرر

بلی
حضور نمایندگان مرکز مطالعات 
و مدیران دفاتر توسعه آموزش 
در محل برگزاری جلسه

پرزنتاسیون مدیر دفتر توسعه 
آموزش به همراه یک جلسه 

آموزشی

بازدید حضوری از دفتر توسعه و 
زیرساخت های آموزشی به 

مرکز4اقتضای دانشکده

تکمیل فرم ارزشیابی عملکرد 
دفاتر توسعه توسط ارزیا  مرکز 

مطالعات

نامه نگاری رسمی با واحد 
فناوری اطلاعات جهت دریافت 
لینک وبینار در تاریخ و ساعت 

مقرر

خیر

ارسال دعوت نامه محتوی لینک 
اتصال به وبینار به مرکز 
مطالعات و همه دفاتر توسعه 
یک هفته قبل از تاریخ مقرر

حضور آنلاین نمایندگان، مرکز 
مطالعات و مدیران دفاتر توسعه 
آموزش در وبینار هماهنگی 

دفاتر توسعه 

پرزنتاسیون مدیر دفتر توسعه 
آموزش به همراه یک جلسه 

آموزشی

ارسال گزارش، عکس ها و 
صورتجلسه بازدید تهیه شده دفتر 
توسعه به مدیر مرکز مطالعات

گزارشات تهیه شده،
ها و صورتجلسات بازدیدعکس 
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 آموزش تکنولوژی قطبواحد  وبینارهای برگزاری ندیفرا -4-4-3
 مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:

 نام فرایند یآموزش یواحد قط  تکنولوژ ینارهایوب یبرگزار

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز

تاد وبینار و سپس مدیر جلسه وبینار اس و موضوع در این فرآیند ابتدا مدیر واحد،

 و استاد را با وبینار برگزاری زمان ،کارشناس واحدسپس نماید. را تعیین می

 پس از این مرحله،نماید. وبینار هماهنگی و پوستر را نیز تهیه می جلسه مدیر

  یو پوستر به کارشناس سامانه طب ناریو ارسال فرم مشخصات وب یهماهنگ

 یادآوری و یاجتماع یهادر شبکه یرساناطلاع، نام در سامانهجهت بازشدن ثبت
 را نیز کارشناس واحد در ناریوب یروز قبل از برگزار کیجلسه  ریبه استاد و مد

 دهد. در زمان برگزاری وبینار سه فعالیت: ارسالراستای برگزاری وبینار انجام می

 دسترسی اجتماعی، یهاشبکه وجلسه  مدیر، استاد به وبینار برگزاری لینک

ضبط جلسه وبینار نیز توسط همچنین جلسه و  مدیر و استاد برای دهنده ارائه

وبینار،  ویدیوی سازیکارشناس واحد انجام خواهد شد. در نهایت پس از آماده

 گردد.می ارسال و اجتماعی آپلود هایشبکه در وبینار فیلم لینک

 شرح فرایند

 ا)شرح پردازش فرایند از شروع ت

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند تعیین موضوع وبینار و استاد

 خروجی فرایند ، ویدئوی وبینار جهت استفاده کاربرانوبینار برگزار شده

 نوع فرایند  اصلی

 واحد های همکار رمدیر جلسه وبینا، کارشناس سامانه طبی ، استاد، قط  تکنولوژی آموزشی

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی ری، سامانه طبی اتوماسیون ادا

 متوسط زمان اجرا روز14

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند های مربوط به مرکز مطالعات و توسعه آموزشآیین نامه

 میزان رضایت از برگزاری وبینار )بر اساس فرم های نظرسنجی(
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

صی در جهت ارتقای دانش و مهارتبرگزاری وبینارها ص شی و تخ های ی آموز

 حوزه فناوری و تکنولوژی
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند مرکز مطالعات و توسعه آموزش دانشگاه، کاربران 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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تعیین موضوع 
و استاد وبینار

تعیین مدیر جلسه وبینار

هماهنگی زمان برگزاری 
وبینار با استاد و مدیر 
جلسه وبینار

هماهنگی و ارسال فرم 
مشخصات وبینار و پوستر به 
کارشناس سامانه طبی  جهت 
بازشدن ثبت نام در سامانه

اطلاع رسانی در 
شبکه های اجتماعی

یادآوری به استاد و 
مدیر جلسه یک روز 
قبل از برگزاری وبینار

ارسال لینک برگزاری وبینار در شبکه های 
اجتماعی به استاد و مدیر جلسه در زمان 

برگزاری وبینار آپلود و ارسال لینک فیلم 
وبینار در شبکه های اجتماعی

تهیه پوستر وبینار دسترسی ارائه دهنده برای استاد و مدیر جلسه 

ضبط وبینار 

آماده سازی ویدیوی 
وبینار
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه موزشیآ معاونت فرآیندهای شناسایی

  غیرمصوب هایرشته آموزشی هایبرنامه ایجاد درخواست ندیفرا -4-4-4

مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:  

 رایندنام ف غیرمصو  هایرشته آموزشی هایبرنامه ایجاد درخواست

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز

 رم ف گردد. پس از ت ییدگروه آغاز می مدیر توسط آموزشی برنامه ضرورت سنجی درخواست فرم فرآیند با تکمیل

بررسی خواهد شد. اگر فرم  EDO دفتر مدیر توسط فرم مذکور آموزشی، معاون توسط جدید رشته سنجیضرورت

 EDO دفتر مدیر بررسی فرم توسط شود در غیر اینصورت درخواستاونت آموزشی عودت داده میکامل نباشد به مع

کنندگان درخواست به سنجی رشته مورد تایید شورای آموزشی نباشد، گردد. اگر ضرورتارسال می آموزشی شورای به

 موزشیآ معاونت به دانشکده سرئی توسط شود. در غیر اینصورت، مستنداتدانشکده بایگانی می در رسانی واطلاع
 ستیچک ل یجهت بررس یدرس یزیربرنامه یمرکز تهی/کمEDC ریبه مد یاز معاون آموزش شود.دانشگاه ارسال می

 یمرکز تهی/کمEDC ریدرخواست توسط مد خواهد شد. ارسالای رشته نامه  یو فرم راه انداز یضرورت سنج

ه نداشته باشد، مرات  به دانشکدمطابقت  طیبا ضوابط و شرا یارسال مدارک اگر گردد.ی میبررسی درس یزیربرنامه

 EDC ریطرح در شورا توسط مد ینامه موافقت و تقاضامربوطه اطلاع رسانی می شود و اگر مدارک مورد تایید باشد، 

اگر  گردد.می طرح شورا در تکمیلی بررسی و تحصیلات و آموزشی امور مدیر توسط شود. سپس درخواستمی هیته

. اما در گردددانشکده اعلام می به جدید رشته سنجیضرورت با موافقت عدم ضرورت ایجاد رشته جدید تایید نگردد،

گردد. یم ارسالی لیتکم لاتیو تحص یامور آموزش ریدانشگاه توسط مد یشورا دییمستندات جهت ت  صورت موافقت،

ا ، عدم موافقت بنشود دییتا دیرشته جد جادیاگر ضرورت اپس از بررسی مستندات و درخواست در شورای دانشگاه، 

 یلیتکم لاتیو تحص یامور آموزش ریمد. در صورت موافقت، گرددیبه دانشکده اعلام م دیرشته جد یسنجضرورت

 ریزیبرنامه عالی شورای دبیرخانه به آموزشی معاونت توسط نموده و مدارک دانشگاه اقدام یبر اساس نظر شورا

 گردد.متبوع ارسال می وزارت

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند سنجی برنامه آموزشیفرم تکمیل شده درخواست ضرورت

 خروجی فرایند مدارک ارسال شده به دبیرخانه شورای عالی وزارت بهداشت

 ی(دیریتنوع فرایند )اصلی، پشتی انی، م اصلی

 واحد های همکار ، معاونت آموزشی و شورای آموزشی دانشگاه، وزارتخانه EDCدانشکده، امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی، 

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری

 متوسط زمان اجرا روز14

 دقوانین و مقررات حاکم بر فراین های آموزشی وزارتی و دانشگاهیآیین نامه

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند زمان انجام فرآیند

 اهداف فرایند های غیر  مصو  در جهت پاسخگویی به نیازهای جامعه و دانشگاههای آموزشی جدید رشتهایجاد برنامه

 ذینفعان فرایند گروه های آموزشی، دانشجویان، دانشگاه 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :تصویب کنندهنام و نام خانوادگی 

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ت یید فرم 
ضرورت سنجی رشته 
جدید توسط معاون 

آموزشی

تکمیل فرم درخواست
ضرورت سنجی برنامه آموزشی  

توسط مدیر گروه
آیا فرم به طور 
صحی  تکمیل 
شده است 

بررسی فرم 
ضرورت سنجی توسط 

EDOمدیر دفتر 

ارسال درخواست به 
شورای آموزشی توسط 

EDOمدیر دفتر 
بلی

بررسی درخواست 
توسط شورای آموزشی

آیا با 
ضرورت سنجی 
رشته موافقت 
می شود  ارسال مستندات توسط 

رئیس دانشکده به معاونت 
آموزشی دانشگاه

خیر

بایگانی در دانشکده و اطلاع رسانی
به درخواست کنندگان 

بلی

ارسال نامه از معاون آموزشی به 
کمیته مرکزی EDC4مدیر 

برنامه ریزی درسی جهت بررسی 
چک لیست ضرورت سنجی و فرم 

راه اندازی رشته

بررسی درخواست 
EDC4توسط مدیر 

کمیته مرکزی 
برنامه ریزی درسی

آیا مدارک ارسال 
با ضوابط و شرایط 
مطابقت دارد 

تهیه نامه موافقت و 
تقاضای طرح در شورا 

EDCتوسط مدیر 
بلی

خیر

بررسی درخواست و 
طرح در شورا توسط 
مدیر امور آموزشی و 
تحصیلات تکمیلی

آیا ضرورت 
ایجاد رشته 
جدید ت یید 
می شود 

اعلام عدم موافقت با ضرورت سنجی
رشته جدید به دانشکده  

ارسال مدارک و مستندات جهت 
ت یید شورای دانشگاه توسط مدیر 
امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی

بررسی درخواست و 
مستندات

آیا با 
ضرورت سنجی 
رشته جدید 
موافقت می شود 

اقدام بر اساس نظر شورای 
دانشگاه توسط مدیر امور 
آموزشی و تحصیلات تکمیلی

اعلام عدم موافقت با ضرورت سنجی
رشته جدید به دانشکده  

ارسال مدارک توسط معاونت آموزشی به 
دبیرخانه شورای عالی برنامه ریزی وزارت متبوع

خیر

بلی

خیر

خیر

بلی
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 مصوب هایرشته آموزشی هایبرنامه ایجاد درخواست ندیفرا -4-4-5
آموزش مرکز مطا عات و توسعه نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند مصو  هایرشته راه اندازی درخواست

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز

اندازی راه فرم  گردد. پس از ت ییدگروه آغاز می مدیر توسط راه اندازی رشته جدید درخواست فرم فرآیند با تکمیل

 یارسال ستیلدرخواست با چکی خواهد شد. اگربررس EDO دفتر مدیر فرم توسط آموزشی، معاون توسط جدید رشته

 دانشکده آموزشی شورای شود در غیر اینصورت توسطنداشته باشد، به معاونت آموزشی عودت میمطابقت  EDCاز 

شود. دانشکده بایگانی می در رسانی وکنندگان اطلاعدرخواست گردد. اگر با درخواست گروه موافقت نشود، بهبررسی می

ه ب یاز معاون آموزش شود.دانشگاه ارسال می آموزشی معاونت به دانشکده رئیس توسط نصورت، مستنداتدر غیر ای
خواهد  ارسالمستندات  یجهت بررس ایی و مدیریت امور هیات علمی نامهدرس یزیربرنامه یمرکز تهی/کمEDC ریمد

گروه  یعلم ئتیه یاعضا تیضعوی و درس یزیربرنامه یمرکز تهی/کمEDC ریتوسط مد درخواستهمزمان  شد.

اشد، نداشته بمطابقت  طیبا ضوابط و شرا یمدارک ارسال اگر گردد.ی میبررسی  علم اتیامور ه ریتوسط مد یمتقاض

را طرح در شو ینامه موافقت و تقاضامرات  به دانشکده مربوطه اطلاع رسانی می شود و اگر مدارک مورد تایید باشد، 

 شورا در تکمیلی بررسی و تحصیلات و آموزشی امور مدیر توسط ود. سپس درخواستشمی هیته EDC ریتوسط مد

 ت،. اما در صورت موافقگردددانشکده اعلام می این نتیجه به گردد. اگر با راه اندازی رشته جدید موافقت نگردد،می طرح

ی گردد. پس از بررسمی سالاری لیتکم لاتیو تحص یامور آموزش ریدانشگاه توسط مد یشورا دییمستندات جهت ت 

موافقت نگردد، عدم موافقت به دانشکده اعلام  دیرشته جد یاگر با راه اندازمستندات و درخواست در شورای دانشگاه، 

علام ا دانشکده سیبه رئرا دانشگاه  ینظر شورا یلیتکم لاتیو تحص یامور آموزش ریمد. اما در صورت موافقت، گرددیم

ر مدارک د یبارگزارر، دانشکده به گروه مذکو ی/ معاون آموزش دانشکده سیرئ لام نتیجه توسطمی نماید. پس از اع

، MEP سامانه کارشناس توسط مدارک انجام می شود. پس از بررسی مرتبط با رشته یعلم ئتیتوسط ه  MEPسامانه 

 دارکم بودن مدارک، تایید اگر مدارک ناقص باشد جهت تکمیل به دانشکده اطلاع رسانی می شود. در صورت تکمیل

 آموزشی صورت می گیرد معاون توسط MEP سامانه در

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند اندازی رشته جدیدفرم تکمیل شده درخواست راه

 خروجی فرایند /عدم موافقت MEPدر سامانه  های مصو  و تاییدهای آموزشی رشتهموافقت با ایجاد برنامه

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 ، معاونت آموزشی و شورای آموزشی دانشگاهEDCدانشکده، امور آموزشی و تحصیلات تکمیلی، امور هیات علمی، 

 
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی MEPاتوماسیون اداری، سامانه 

 متوسط زمان اجرا روز14

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند های آموزشی وزارتی و دانشگاهیآیین نامه

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند زمان انجام فرآیند

 اهداف فرایند زهای جامعه و دانشگاههای آموزشی جدید مصو  در راستای نیااندازی رشتهراه

 ذینفعان فرآیند ن، دانشگاهگروه های آموزشی، دانشجویا

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ت یید فرم درخواست 
راه اندازی رشته توسط 
معاون آموزشی دانشکده

تکمیل فرم درخواست راه اندازی 
رشته جدید توسط مدیر گروه

آیا درخواست با 
چک لیست ارسالی 

مطابقت  EDCاز 
دارد 

بررسی فرم درخواست 
راه اندازی رشته توسط 

EDOمدیر دفتر 

خیر

بلی
بررسی درخواست 
توسط شورای آموزشی 

دانشکده

آیا با درخواست 
گروه موافقت 
می شود 

ارسال مستندات به 
معاونت آموزشی 
دانشگاه

خیر

بایگانی در دانشکده و اطلاع رسانی
به درخواست کنندگان 

بلی

ارسال درخواست از معاون 
کمیته EDC4آموزشی به مدیر 

مرکزی برنامه ریزی درسی و 
مدیر امور هیئت علمی

بررسی درخواست 
EDC4توسط مدیر 

کمیته مرکزی 
برنامه ریزی درسی

آیا مدارک 
ارسالی با ضوابط 
و شرایط مطابقت 
دارد 

تهیه نامه موافقت و 
تقاضای طرح در شورا 

EDCتوسط مدیر 
بلی

خیر

بررسی درخواست و 
طرح در شورا توسط 
مدیر امور آموزشی و 
تحصیلات تکمیلی

آیا با راه اندازی 
رشته جدید 
موافقت می شود 

خیر

اعلام عدم موافقت با ضرورت سنجی
رشته جدید به دانشکده 

ارسال مدارک و مستندات 
جهت ت یید شورای دانشگاه 
توسط مدیر امور آموزشی و 
تحصیلات تکمیلی

بلی

بررسی درخواست
آیا با راه اندازی 
رشته جدید 
موافقت می شود 

اعلام نظر شورای دانشگاه 
توسط مدیر امور آموزشی و 
تحصیلات تکمیلی به رئیس 

دانشکده
بلی

خیر

اعلام عدم موافقت با راه اندازی
رشته جدید به دانشکده 

بررسی وضعیت اعضای 
هیئت علمی گروه 
متقاضی توسط مدیر 
امور هیات علمی

بارگزاری مدارک در سامانه 
MEP   توسط هیئت علمی

مرتبط با رشته 

بررسی مدارک توسط 
MEPکارشناس سامانه 

آیا مدارک 
کامل است 

 MEPتایید مدارک در سامانه 
توسط معاون آموزشی 

بلی

اعلام نتیجه به گروه 
4 مذکور توسط رئیس 
معاون آموزشی دانشکده

   

 



 
 

154 

 

 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یآموزش تکنولوژی واحد آموزشی گرافیک موشن یا کلیپ تهیه ندیفرا -4-4-6
مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند آموزشی تکنولوژی واحد آموزشی گرافیک موشن یا کلیپ تهیه

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز

آموزشی شروع  واحد تکنولوژی مدیر یا مطالعات مرکز این فرآیند با درخواست تهیه کلیپ یا موشن ضمن هماهنگی با مدیر

ی آموزشی برا تکنولوژی واحد کارشناس با لوگو ضمن هماهنگی درخواست فرم در اولیه ایده و لوگو موضوع نام، گردد.می

استودیو نباشد کارشناس واحد تکنولوژی  در صدابرداری یا برداری فیلم ایشان ارسال می شود. در صورتیکه نیاز به

را  (10 نیاز مورد زمان)واحد  مدیر به اولیه کلیپ یا موشن ارائه و کننده درخواست با ساخت طی در لازم هایهنگیهما

 را با کارشناس ضبط استودیو، درخواست کننده زمان در صدابرداری یا برداری فیلم انجام می دهد. در صورت نیاز به
 یا پکلی تهیه کارشناس صدا را به یا فیلم ارسال و ضبط انجامکارشناس واحد تکنولوژی  استودیو هماهنگ می نماید.

 واحد مدیر به اولیه کلیپ یا موشن ارائه و کننده درخواست با ساخت طی در لازم هایموشن انجام داده سپس هماهنگی

 کلیپید نباشد، را انجام خواهد داد. کلیپ یا موشن توسط مدیر واحد بررسی می شود. اگر مورد تای (10 ازی)زمان مورد ن

افزاید( به کارشناس واحد عودت می نهایی هزینه به اصلاحیه هر است و اصلاح قابل بار 3) اصلاحجهت  موشن یا

داده می شود و این فرآیند تا زمانی که کلیپ یا موشن مورد تایید مدیر واحد قرار گیرد ادامه دارد. پس از تایید 

کننده ارسال خواهد شد.  درخواست به توسط کارشناس  متوسط یفیتک و واترمارک فایل با توسط مدیر واحد،

را  ینهای فایل نماید. اگر مورد تایید باشد هزینه را پرداخت نموده و کارشناس واحددرخواست کننده بررسی می

ی آموزشی ارسال م تکنولوژی واحد مدیر یا مرکز مدیر کننده، درخواست به واترمارک بدون و مناس  کیفیت با

 قابل بار 3) جهت اصلاح موشن یا نماید. در صورتیکه کلیپ یا موشن مورد تایید درخواست کننده نباشد، کلیپ

افزاید( به کارشناس واحد عودت داده می شود و فرآیند ویرایش می نهایی هزینه به اصلاحیه هر است و اصلاح

 ... تا زمان تایید مجدد انجام خواهد شد.توسط کارشناس، بررسی مدیر واحد، ارسال مجدد به درخواست کننده و

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند آموزشی( واحد تکنولوژی مدیر یا مطالعات مرکز مدیر موشن )بعد از هماهنگی با یا کلیپ ثبت درخواست طراحی

 ایندخروجی فر موشن طراحی شده یا کلیپ

 نوع فرایند  اصلی

 درخواست کننده، مرکز مطالعاتت و توسعه آموزش، واحد تکنولوژی آموزشی

 
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی دستگاه جهت ضبط صدا و فیلم 

 متوسط زمان اجرا روز10

 ایندقوانین و مقررات حاکم بر فر قوانین مربوط به مرکز مطالعات و توسعه آموزش

 شودمیزان رضایت از کلیپ یا موشن ساخته شده، تعداد دفعاتی که کلیپ یا موشن جهت اصلاح عودت داده می
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند تهیه کلیپ یا موشن با کیفیت مورد تایید ذینفعان

 ذینفعان فرایند هاست کنندهمرکز مطالعات و توسعه آموزش دانشگاه، واحد تکنولوژی آموزشی، درخوا

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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هماهنگی با مدیر مرکز مطالعات
یا مدیر تکنولوژی آموزشی  ارسال نام،  موضوع لوگو و ایده 

اولیه در فرم درخواست لوگو و 
هماهنگی با کارشناس واحد 
تکنولوژی آموزشی

آیا به فیلم 
برداری یا 
صدابرداری در 
استودیو نیاز 
است 

هماهنگی زمان ضبط با 
کارشناس استودیو

بلی

هماهنگی های لازم در طی 
ساخت با درخواست کننده و ارائه 
موشن یا کلیپ اولیه به مدیر واحد 

-10زمان مورد نیاز .

بررسی موشن یا کلیپ

خیر

انجام ضبط و ارسال فیلم یا 
صدابه کارشناس تهیه کلیپ 

یا موشن

ارسال فابل با واترمارک و 
کیفیت متوسط  به 
درخواست کننده

آیا مورد تایید 
است 

بار  3-اصلاح کلیپ یا موشن 
قابل اصلاح است و هر 
اصلاحیه به هزینه نهایی 

.می افزاید

بررسی کلیپ یا موشن

خیر

بلی

آیا مورد تایید 
است 

خیر

بلیپرداخت هزینه

ارسال فایل نهایی با کیفیت مناس  
و بدون واترمارک به درخواست کننده، 
مدیر مرکز یا مدیر واحد تکنولوژی آموزشی
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 آموزشی تکنولوژی احدو در لوگو طراحی ندیفرا -4-4-7
مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند آموزشی تکنولوژی واحد در لوگو طراحی

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز

آموزشی شروع  واحد تکنولوژی مدیر یا مطالعات مرکز این فرآیند با درخواست طراحی لوگو ضمن هماهنگی با مدیر

شی آموز تکنولوژی واحد کارشناس با لوگو ضمن هماهنگی درخواست فرم در اولیه ایده و لوگو نام، موضوع گردد.می

 مدیر یا مطالعات مرکز مدیر به دیجیتال یا دستی صورت به اولیه هایطرح/  شود. طرحبرای ایشان ارسال می

شود. اگر مورد تایید نباشد، واحد بررسی می توسط مدیر اولیه هایطرح/  شود. طرحآموزشی ارائه می تکنولوژی

لوگو جهت اطلاح به کارشناس واحد عودت داده می شود و این فرآیند تا زمانی که لوگو مورد تایید مدیر واحد قرار 
کننده ارسال  درخواست به توسط کارشناس واترمارک با فایل  گیرد ادامه دارد. پس از تایید توسط مدیر واحد،

نماید. اگر مورد تایید باشد هزینه را پرداخت نموده اولیه را بررسی می هایطرح یا کننده طرحرخواستخواهد شد. د

 به رنگ راتک و صورت رنگی به زمینهپس و واترمارک بدون و مناس  کیفیت با نهایی فایل و کارشناس واحد

می نماید. در صورتیکه لوگو مورد تایید آموزشی ارسال  ومدیرتکنولوژی مطالعات مرکز مدیر لوگو، کنندهدرخواست

شود و فرآیند ویرایش توسط کارشناس، درخواست کننده نباشد، جهت اطلاح به کارشناس واحد عودت داده می

 بررسی مدیر واحد، ارسال مجدد به درخواست کننده و... تا زمان تایید مجدد انجام خواهد شد.

 شرح فرایند

 )شرح پردازش فرایند از شروع تا

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند آموزشی( واحد تکنولوژی مدیر یا مطالعات مرکز مدیر لوگو )بعد از هماهنگی با ثبت درخواست طراحی

 خروجی فرایند لوگوی طراحی شده

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 احد تکنولوژی آموزشیدرخواست کننده، مرکز مطالعاتت و توسعه آموزش، و

 
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی ابزار طراحی لوگو

 متوسط زمان اجرا روز10

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین مربوط به مرکز مطالعات و توسعه آموزش

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند شوددت داده میمیزان رضایت از لوگوی طراحی شده، تعداد دفعاتی که کلیپ یا موشن جهت اصلاح عو

 اهداف فرایند تهیه لوگوی با کیفیت مورد تایید ذینفعان

 ذینفعان فرایند هامرکز مطالعات و توسعه آموزش دانشگاه، واحد تکنولوژی آموزشی، درخواست کننده

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ارائه فایل نهایی با کیفیت مناس  و بدون
واترمارک و پس زمینه به صورت رنگی 
و تک رنگ به درخواست کننده لوگو،  

مدیر مرکز مطالعات ومدیرتکنولوژی آموزشی

هماهنگی با مدیر مرکز مطالعات
یا مدیر تکنولوژی آموزشی 

ارسال نام،  موضوع لوگو و ایده اولیه 
در فرم درخواست لوگو

بررسی طرح یا طرح های اولیه
آیا طرح مورد 
تایید است 

ارسال فایل با واترمارک 

بررسی طرح یا طرح های اولیه
آیا طرح مورد 
تایید است 

بلیپرداخت هزینه

طرح های اولیه به صورت 4 ارائه طرح 
دستی یا دیجیتال به مدیر مرکز 
مطالعات یا مدیر تکنولوژی آموزشی

اصلاح طرح توسط کارشناس

خیر

خیر

بلی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 آموزشی تکنولوژی قطب فصل کتابچه ندیفرا -4-4-8
مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند آموزشی تکنولوژی قط  فصل کتابچه تهیه

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز
ابچه شروع کت موضوع اساس بر  سرپرست نویسندگان و موضوع این فرآیند با تعیین

 بردپیش برای واتساپی گروه و کتابچه را تعیین نویسندگان شود. مدیر واحدمی
نویسنگان به  دهد. مسئولتشکیل می (قط  کارشناس کمک با)را  ها فعالیت

 رسالا ددلاین تعیین نویسندگان، بین فصول کتابچه، تقسیم هایتعیین سرفصل

 پیش دهی و سپس دریافترفرنس روش کردنمشخص و اولیه هاینویس پیش

پردازد. در صورتی که نیاز به ویرایش باشد، آن می مطالعه و نویسندگان از نویس
وطه برگردانده و پس از ویرایش مجددا مرب نویسنده را به شده گذاری کامنت درفت

 نهایی درفت آن را بررسی و مطالعه می نماید. در صورت عدم نیاز به ویرایش،

گردد. کتابچه توسط مدیر مرکز بررسی می گردد. مرکز ارسال می مدیر به کتابچه

 هصفح توسط کارشناس مرکز جهت کتابچه نهایی در صورت کامل بودن،  درفت
انتشارات ارسال می گردد. چنانچه نیاز به ویرایش داشته  و سانهر واحد به بندی

ال مربوطه ارس نویسنده به شده توسط کارشناس مرکز گذاری کامنت باشد، درفت

شود. پس از دریافت، توسط و جهت انجام ویرایش و دریافت مجدد، پیگیری می

د ند ادامه خواهگردد و تا زمان نهایی و تکمیل شدن این فرآیمدیر مرکز بررسی می
 داشت. 

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند موضوع تعیین شده و تعیین سرپرست نویسندگان

 خروجی فرایند کتابچه تدوین شده

 نوع فرایند  اصلی

ویسندگان آموزش، قط  تکنولوژی آموزشی، مسئول ن توسعه و مطالعات مرکز

 کتابچه
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری، ابزار انتشارات

 متوسط زمان اجرا ماه 12

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه، دستورالعمل مربوطه

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند کیفیت ویراستاری کتابچه، مدت زمان تدوین 

 اهداف فرایند و تدوین کتابچه فصل قط  تکنولوژی آموزشی تهیه

 ذینفعان فرایند آموزش، قط  تکنولوژی آموزشی، نویسندگان کتابچه توسعه و مطالعات مرکز

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

نام و نام خانوادگی تصویب 

 :کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 و نام خانوادگی تهیه کننده فرم: نام

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت یفرآیندها شناسایی
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تعیین موضوع و سرپرست
نویسندگان  بر اساس موضوع کتابچه 

تعیین نویسندگان کتابچه و تشکیل 
گروه واتساپی برای پیشبرد فعالیت ها 

-با کمک کارشناس قط .

تعیین سرفصل های کتابچه

تقسیم فصول بین نویسندگان، 
تعیین ددلاین ارسال پیش 
نویس های اولیه و مشخص 
کردن روش رفرنس دهی

دریافت پیش نویس از 
نویسندگان و مطالعه آن

آیا نیاز به 
ویرای  دارد 

بازگشت درفت کامنت 
گذاری شده به نویسنده 

مربوطه

ارسال درفت نهایی کتابچه 
به مدیر مرکز

خیر

بلی

بررسی کتابچه
آیا نیاز به 

ویرای  دارد 

بازگشت درفت کامنت 
گذاری شده به نویسنده 

مربوطه

بلی

پیگیری و دریافت پیش نویس از 
نویسندگان 

مطالعه و بررسی پیش نویس

ارسال درفت نهایی کتابچه جهت 
صفحه بندی به واحد رسانه و انتشارات

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 آموزشی تکنولوژی قطب واحد وبینارهای جلسه مدیریت ندیفرا -4-4-9
مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند آموزشی تکنولوژی قط  واحد وبینارهای جلسه مدیریت

 صاحب فرایند آموزش توسعه و العاتمط مرکز

 مورد موضوع کلیات مقرر و معرفی رأس ساعت جلسه این فرآیند با شروع

 گردد. پسسوالات آغاز می به پاسخگویی نحوه و پاسخ و پرسش نحوه بحث،

پاسخ و در نهایت  و پرسش بخش سخنران و هدایت مخاطبین، از آن معرفی

 داشته باشد، معرفی وجود بعدی وبینارشود. اگر بندی جلسه انجام میجمع

 برگزاری مسئولین و کنندگانشرکت مدرس، از بعدی و سپس تشکر وبینار
 دوره انجام خواهد شد اما در صورتیکه وبینار بعدی وجود نداشته باشد، از

گردد و وبینار دوره تشکر می برگزاری مسئولین و کنندگانشرکت مدرس،

 خاتمه می یابد.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند شروع وبینار و معرفی موضوعات مورد بحث

 خروجی فرایند وبینار برگزار شده

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 واحد های همکار آموزش، مدرسین  تکنولوژی قط  واحد

 کامپیوتر، وبکم

بز بع ا نا م یی و جرا های ا ار 

مصخخرفی)نرم افزار، سخخ   افزار، 

 و...( فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 1

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین مربوط به برگزرای وبینارها

 میزان رضایت شرکت کنندگان در وبینار، تعداد شرکت کنندگان
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

ینارها بامدیریت منظم جلسااات در راسااتای انتقال موثر ای وببرگزاری حرفه

 محتوای آموزشی
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند آموزش، مدرسین و شرکت کنندگان تکنولوژی قط  واحد

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 

 

 

 

 

  
و 
و 
  
   

 
   
 
و 
  
 ا
ا 
   
 و
  
  
ت 
  
  
 م
 
آ  
  

ی
زش
مو
آ

ار
ین
 وب
 ه

جل
ر 
دی
م

شروع جلسه رأس 
ساعت مقرر

معرفی کلیات موضوع مورد 
بحث، نحوه پرسش و پاسخ و 
نحوه پاسخگویی به سوالات

هدایت بخش 
پرسش و پاسخ

معرفی مخاطبینجمع بندی جلسه معرفی سخنران
آیا وبینار بعدی 
وجود دارد 

بلیمعرفی وبینار بعدی

خیر

تشکر از مدرس، شرکت کنندگان
و مسئولین برگزاری دوره 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 علمی تأهی توانمندسازی هایبرنامه نیازسنجی ندیفرا -4-4-10
مرکز مطا عات و توسعه آموزش نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند علمی هی ت توانمندسازی هایبرنامه نیازسنجی

 صاحب فرایند آموزش توسعه و مطالعات مرکز

مراکز  و هادانشکده نیازسنجی به از مرکز مطالعات و توسعه آموزش جهت فراخوان این فرآیند با ارسال

 هایگردد. اطلاعات و برنامهجمع آوری برنامه توانمندسازی مکاتبه می سپس جهت شروع شده،

گردد. رکز مطالعات و توسعه آموزش ارسال میها جمع آوری و به متوانمندسازی مراکز مراکز و دانشکده

 هاانشکدهبه د شود. در صورتیکه مورد تایید نباشد،توانمندسازی بررسی می تخصصی کمیته در هابرنامه

رسانی خواهد شد. برنامه ها توسط دانشکده / مرکز بررسی و اصلاح، به مرکز اصلاح اطلاع جهت مراکز و
ز مجدد بررسی خواهد شد و این فرآیند تا زمان تایید برنامه ها ادامه مطالعات ارسال و توسط این مرک

 مدرسین ت یید /دارد. در صورتیکه برنامه ها مورد تایید کمیته توانمندسازی مرکز مطالعات باشد، تعیین

انشکده توسط د کامل اطلاعات و برنامه و تایید نهایی شود. سپس تاریختوانمندسازی انجام می کمیته در

 گیرد. پسطبی  قرار می سامانه در نهایی برنامه طراحی و گواهی مرکز امضاء و ارسال خواهد شد. قال / 

مجریان /مجری توسط علمی هیئت غیا  و حضور ها لیستکارگاه شرکت عضو هیات علمی در و ناماز ثبت

 و هابرنامه یابیو ارزش EDCطبی  توسط  سامانه در گواهی صدور و غیا  و حضور گردد. ثبتارسال می

 .شودگواهی نیز توسط عضو هیات علمی انجام می دریافت

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور 

 کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند مراکز و هادانشکده به نیازسنجی  جهت فراخوان ارسال

 خروجی فرایند گواهی به هیات علمی علمی و ارائه  تیه های برگزار شده توانمندسازیبرنامه

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 دانشکده ها / بیمارستان ها،  مرکز مطالعات و توسعه آموزش

 
 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی سامانه طبی 

 متوسط زمان اجرا روز 90

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند میآیین ناممه های توانمندسازی اعضای هیات عل

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند میزان رضایت از برنامه های برگزار شده، تعداد اعضای هیات علمی شرکت کننده

ضای هی ت علمی و طراحی و برگزاری برنامه سایی نیازهای اع س  با این شنا سازی متنا های توانمند

 نیازها
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند / بیمارستان ها،  مرکز مطالعات و توسعه آموزش، عضو هیات علمی دانشکده ها

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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جمع آوری از کلیه مراکز
ارسال برنامه های 
توانمندسازی

بررسی در کمیته 
تخصصی توانمندسازی

ارسال فراخوان جهت نیازسنجی
به دانشکده ها و مراکز 

مکاتبه جهت دریافت 
برنامه توانمندسازی

اطلاع رسانی به دانشکده 
و مراکز جهت تصحی 

خیر

ت یید مدرسین 4تعیین
در کمیته توانمندسازی

بلی

تایید تاریخ نهایی ارائه 
برنامه و ارسال اطلاعات 
کامل و امضاء

طراحی قال  گواهی و 
قرار دادن برنامه نهایی 
در سامانه طبی 

ثبت نام و شرکت در 
کارگاه ها

ارسال لیست حضور و 
غیا  هیئت علمی 

مجریان4توسط مجری

ثبت حضور و غیا  و 
صدور گواهی در سامانه 

طبی 

نجام ارزشیابی برنامه هاا
و دریافت گواهی 

آیا برنامه های پیشنهادی 
جزء حیطه های 

توانمندسازی محسو  

می شود 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 درخشاناستعدادهای  دبیرخانه فرآیندهای -4-5

شده  فیو اهداف تعر یحصول به استراتژ یدرخشان و امور نخبگان در راستا یاستعدادها رخانهیدب

گروه از  نیا یمختلف برا لاتیهمستعد، اقدام به ارائه تس انیدانشجو یو استعدادپرور یابیو استعداد

و دانشگاه  اشتدستورالعمل و مصوبات اعلام شده وزارت بهد ،نامهنیدانشگاه منطبق بر آئ انیدانشجو

نیو کمپ شیهما ،یفصل هایکارگاه یبرگزار رخانهیدب نای اقدامات و ها. از جمله برنامهدنماییم

نیو ب یمل هایتیدر عرصه فعال انینشجوبستر مشارکت دا جادیا ،یمدارس فصل ،ییدانشجو های

و کار در  بکس تیریمد هایو دوره ینیو کارآفر یمصنوعهوش یدادهایرو یبرگزار ،المللی

 انیاز دانشجو تیجهت حما نی. همچنباشدیو ... م ییدانشجو هایتهیکم یحوزه سلامت، برگزار

 زیدانشگاه ن نیو معاون استیحضور ربا  ژهیو ونیسیجلسات کم یبا برگزار زیدرخشان ن یاستعدادها

  .گرددیم بیو تصو یبررس انیگروه از دانشجو نیا ازیمورد ن لاتیو تسه هاتیحما

 اسامی همکاران دبیرخانه استعداد درخشان

 آقای دکتر مجید خوش میرصفا نام مدیر

 نام کارشناسان

 

 خانم طیبه یادگاری

 فخری مظفری اورتاکند خانم

 باشد.می 4-4به شرح جدول  اره استعدادهای درخشانادفرآیندهای 
 استعدادهای درخشان دبیرخانه: فرآیندهای 4-4جدول 

 لینک دسترسی فرآیندها اداره

استعدادهای 

 درخشان

 لینک MD-Ph.D مقطع به پزشکی دانشجویان معرفی فرایند

 لینک MD-MPH دوره به زشکیپ دانشجویان معرفی فرایند

 لینک علمی المپیادهای برگزاری فرایند

 لینک  درخشان استعداد دانشجویان همزمان تحصیل فرایند

 لینک اندرخش استعداد دبیرخانه برای سالیانه عملیاتی امهبرن تدوین فرایند

 لینک یاریدست آزمون در حضور برای ای حرفه دکتری دانشجویان معرفی فرایند

 لینک شدار کارشناسی به کارشناسی دانشجویان  معرفی فرایند

 لینک تخصصی دکتری به ارشد کارشناسی دانشجویان معرفی فرایند

 امتیاز 40 زا استفاده متقاضی پزشکی دانشجویان مدارک ارسال و معرفی فرایند

  دستیاری
 لینک

 لینک خبگانن بنیاد به ارسال برای تخصصی دستیاران آموزشی فعالیت تایید
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 MD-Ph.D مقطع به پزشکی دانشجویان معرفی رایندف -4-5-1

 استعداد درخشان دبیرخانه نام واحد سازمانی:

 نام فرایند MD-Ph.D مقطع به پزشکی دانشجویان معرفی

 صاحب فرایند درخشان استعداد دبیرخانه

 ظرفیت اعلام خصو  در هادانشکده با این فرآیند با مکاتبه توسط مدیر دبیرخانه استعداد درخشان 

 کارشناس دبیرخانه سپس گردد. مربوطه آغاز می هایگروه و رشته در پزشکی دانشجوی پذیرش

نماید. پس درخشان اعلام می استعداد سایت را در هاگروه ظرفیت دولج همراه به نامثبت فراخوان

متقاضی توسط مشاور دبیرخانه،  دانشجویان به تحصیل شرایط و انتخا  برای تخصصی از مشاوره

 یسبرررا  انیمتقاض طیمدارک و شرا نماید. مدیر دبیرخانهنام میشده ثبت اعلام زمان متقاضی در

 لسهج برگزاریمی نماید. پس از  حضور در جلسه مصاحبه انتخا  یبرارا  یینها انیو دانشجونموده 

 ،کارشناس دبیرخانه صورتجلسهمتقاضی دانشجوی با گروه مدیر توسط مدیر دبیرخانه و  مصاحبه

 منتخبینحاضرین اخذ می نماید. پس از آن  مصوبات را ازتاییدیه  نموده و تهیه  فوق را مصاحبه

 معرفی شده و توسط تکمیلی تحصیلات واحد مراحل به سایر و نامثبت یبرا توسط مدیر گروه 

ر پایان شوند. دمعرفی می پزشکی دانشکده تحصیل به نامهشیوه همراهکارشناس دبیرخانه نیز  به 

 گردد.می دبیرخانه بایگانی دفتر مسئول توسط منتخبین مدارک

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان 

 ور کامل توضیح داده شود(بط

 ورودی فرایند پزشکی دانشجوی پذیرش ظرفیت اعلام

 خروجی فرایند پزشکی دانشکده به شده معرفی منتخبین

 نوع فرایند  اصلی

 واحد های همکار تحصیلات تکمیلی-وزارت بهداشت -PhDیا  MPHهای گروه  -دبیرخانه استعداد درخشان -دانشجویان

 ای اجرایی ومنابع مصرفیابزار ه اتوماسیون

 متوسط زمان اجرا روز 60

نامه تسهیلات آموزشی، پژوهشی و رفاهی ویژه استعدادهای درخشان در خصو  تحصیل همزمان آئین

 MD- PhDریزی صورتجلسه شورای برنامه -دانشجویان رشته پزشکی
 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 ا ارسال تاییدیهاز ثبت درخواست ت زمان انجام فرآیند 

 تعداد شکایات دانشجویان 
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

طبق  MD-PhDهمزمان   لیدر مقطع تحصاا یرشااته پزشااک انیهمزمان دانشااجو لیتحصاا نهیزم جادیا

 مذکور یمصو  شورا طیشرا
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :ی تصویب کنندهنام و نام خانوادگ

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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نام به همراه اعلام فراخوان ثبت
ها در سایت جدول ظرفیت گروه

استعداد درخشان

مشاوره تخصصی برای انتخا  و 
شرایط تحصیل به دانشجویان 

متقاضی

تهیه و تائید صورتجلسه از 
مصاحبه فوق با ت ئید مصوبات 

توسط حاضرین

ها در خصو مکات ه با دانشکده
ا لام  رفی  پ یرش دانشجوی 
های مربو هپزشکی در رشته و گروه 

نام متقاضیان در زمان اعلام ثبت
شده

بررسی مدارک و شرایط متقاضیان و انتخا  
دانشجویان نهایی برای حضور در جلسه 

مصاحبه

برگزاری جلسه مصاحبه به همراه 
مدیر گروه با دانشجوی متقاضی

معرفی منتخبین به واحد 
نام و تحصیلات تکمیلی برای ثبت
سایر مراحل

معرفی منتخبین به دانشکده 
نامه پزشکی به همراه شیوه
تحصیل بای انی مدار  منت  ین

توسط م ئو  دفتر دبیرخانه 
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 MD-MPH دوره به پزشکی دانشجویان معرفی فرایند -4-5-2
 استعداد درخشان دبیرخانه نام واحد سازمانی:

 نام فرایند MD-MPH دوره به پزشکی دانشجویان معرفی

 صاحب فرایند درخشان استعداد دبیرخانه

-MDدانشکده بهداشت برای اعلام ظرفیت جهت تحصیل همزمان در دوره  MPHمکاتبه با گروه این فرآیند با 

MPH از سوی  ایفهنام از دانشجویان استعداد درخشان دکترای حردر مرحله بعد، فراخوان ثبتشود. شرع می

گیرد. پس از ثبت درخواست و تحویل مدارک از سوی متقاضیان درخشان  انجام می استعداد دبیرخانه کارشناس

توسط سرپرست دبیرخانه مورد  شده نامثبت دانشجویان مدارکو دریافت آن از سوی  کارشناس دبیرخانه، 

 کلمتش مصاحبه و ارزیابی تیمند. در ادامه شوانتخا  می مصاحبه جلسه در حضور برای دانشجویان و بررسی
ادر ص و با امضاء معاون آموزشی ها از سوی سرپرست دبیرخانهآن ابلاغ و دانشگاه تعیین علمی هی ت اعضاء از

 کننده مصاحبه تیم اعضاء برای مصاحبه زمان و ساعت تاریخ، اعلام و ارسال دعوتنامهشود. در مرحله بعد، می

 وتاهک پیام مصاحبه جلسه در حضور برای شده انتخا  دانشجویان بهشود انه انجام میتوسط کارشناس دبیرخ

 کند. ع میتوزی جلسه روز در اساتید را تکثیر و بین مصاحبه فرم شود. علاوه براین، کارشناس دبیرخانهارسال می

پرست توسط سر جویاندانش با مصاحبه تعیین و جلسه در کنندگان مصاحبه نقشدر ادامه فرآیند، به ترتی  

 مصاحبه و اسامی هایفرم در نهایی امتیاز تعیین و بندی جمعگیرد. پس از مصاحبه، دبیرخانه صورت می

شود. پس از اعلام اسامی منتخ ، اعلام می MPH گروه شده اعلام ظرفیت اساس بر نهایی برگزیدگان

توسط  واحد انتخا  و نامثبت راحلم جهت تکمیلی تحصیلات واحد و MPH گروه به برگزیده دانشجویان

 درخشان استعدادهای سایت در فوق مراحل به مربوط اخبارشوند. در نهایت، کارشناس دبیرخانه معرفی می

 شود.توسط کارشناس دبیرخانه ثبت و مدارک مربوط به آن بایگانی می رسانیاطلاع جهت

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

امل توضیح داده پایان بطور ک

 شود(

 ورودی فرایند MD-MPH دوره در همزمان تحصیل جهت ظرفیت اعلام

 خروجی فرایند MD-MPH برای تحصیل در دوره  درخشان استعداد برگزیده دانشجویان

 نوع فرایند  اصلی

 واحد های همکار اشتوزارت بهد -دانشکده بهداشت MPHگروه  -معاونت آموزشی -دبیرخانه استعداد درخشان -دانشجویان

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون

 متوسط زمان اجرا روز 60

نامه تساهیلات آموزشای، پژوهشای و رفاهی ویژه اساتعدادهای درخشاان در خصاو  تحصایل همزمان آئین

 MPHریزی صورتجلسه شورای برنامه -دانشجویان رشته پزشکی
 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 مان انجام فرآیندز 

 تعداد شکایات دانشجویان 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

شجویان همزمان تحصیل زمینه ایجاد شته دان  شرایط طبق MD-MPH  همزمان تحصیل دوره در پزشکی ر
 مذکور شورای مصو 

 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :گی تصویب کنندهنام و نام خانواد

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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نام از اعلام فراخوان ثبت
دانشجویان استعداد درخشان 

ایدکترای حرفه

نام و دریافت مدارک مورد ثبت
نیاز از دانشجویان

ارسال دعوتنامه و اعلام تاریخ، 
ساعت و زمان مصاحبه برای 
اعضاء تیم مصاحبه کننده

ارسال پیام کوتاه به دانشجویان 
انتخا  شده برای حضور در 

جلسه مصاحبه

معرفی دانشجویان برگزیده به گروه 
MPH  و واحد تحصیلات تکمیلی جهت

نام و انتخا  واحدمراحل ثبت

ثبت اخبار مربوط به مراحل فوق 
در سایت استعدادهای درخشان 

رسانیجهت اطلاع مدار  بای انی شده
دانشکده MPHمکات ه با گروه 

بهداش  برای ا لام  رفی  
جه  تحصیل همزمان 
MD-MPHدر دوره  

ثبت درخواست و تحویل مدارک

-بررسی مدارک دانشجویان ثبت
و انتخا  دانشجویان   نام شده

برای حضور در جلسه مصاحبه

تعیین تیم ارزیابی و مصاحبه 
متشکل از اعضاء هی ت علمی 
دانشگاه و صدور ابلاغ

تکثیر فرم مصاحبه و توزیع به 
اساتید در روز جلسه

تعیین نقش مصاحبه کنندگان 
در جلسه و برگزاری مصاحبه با 

دانشجویان

جمع بندی و تعیین امتیاز نهایی 
های مصاحبهدر فرم

اعلام اسامی برگزیدگان نهایی بر اساس 
MPHظرفیت اعلام شده گروه 

بایگانی مدارک 
مربوطه
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 علمی المپیادهای برگزاری فرایند -4-5-3

 استعداد درخشان دبیرخانه نام واحد سازمانی:

 نام فرایند علمی هایالمپیاد برگزاری

 صاحب فرایند درخشان استعداد دبیرخانه

نام در المپیادهای علمی در سایت استعداد درخشان این فرآیند با اعلام فراخوان ثبت

شود. سپس این توسط دبیرخانه استعدادهای درخشان آغاز میهای مجازی دانشگاه و شبکه

گانه المپیاد در های ششاساس حیطهبندی دانشجویان بر تقسیمدبیرخانه اقدام به 

تعیین و صدور ابلاع برای سرپرست المپیادهای کند. در مرحله بعد، می های مجازیشبکه

-شهای شهای علمی حیطهتعیین مسئولین و تیمتوسط معاون آموزشی،  علمی دانشگاه

وزارت  یادهای کمیته المپارسال اطلاعیهتوسط سرپرست المپیاد دانشگاه و  گانه المپیاد

ر شود. دانجام میتوسط کارشناسان دبیرخانه استعداد درخشان  بهداشت برای دانشجویان

 جهت دانشگاهی درون آزمون، های آموزشی برگزار کردهکلاس هامرحله بعد، مسئولین حیطه

و اعلام فراخوان کنند. را معرفی می حیطه هر از برتر نفر 10 حداقل وبرگزار  را اولیه غربالگری

ان تائید دانشجویو  نام نفرات معرفی شده در سایت سنجش آموزش پزشکیرسانی ثبتاطلاع

ام انج کارشناسان دبیرخانه استعداد درخشانمدیر و توسط  ثبت نام شده در سایت سنجش

 شود.می

و اسامی راه یافته به مرحله دوم انفرادی و  برگزار آزمون انفرادی مرحله اولدر مرحله بعد، 

الزحمه فاز اول المپیاد لیست حقشود. در مرحله بعد، توسط وزارت بهداشت اعلام می یگروه

ن منابع مورد نیاز دانشجویاو  برای مسئولین، اساتید و کارشناسان دبیرخانه استعداد درخشان

های سه و چهار تیمشود. پس از انجام این مراحل، تهیه می توسط دبیرخانه استعداد درخشان

به دانشجویان و تشکیل  10های قط  جویان با حضور سرپرستان المپیاد دانشگاهنفره دانش

توسط  های گروهی در سایت سنجش آموزش پزشکیدرخصو  زمان و ثبت عنوان پروژه

آزمون مرحله دوم شود. در مرحله بعد، رسانی میاطلاع کارشناسان دبیرخانه استعداد درخشان

در  رسانیو اطلاع آن اعلام نتایج نهاییبرگزار،  یاد وزارتکمیته المپتوسط  انفرادی و گروهی

نجام ا کارشناسان دبیرخانه استعداد درخشانتوسط  درخشان و معاونت آموزشی سایت استعداد
ود. شمی نص  و در دانشگاه تهیه المپیاد آورانمدالبیلبورد نتایج نهایی و شود. سپس می

ریزی برای برگزاری مراسم برنامه،  المپیاد آورانمدالمکاتبات مربوط به ت مین جوایز همچنین 

گیری تهیه و پیو کارشناسان دبیرخانه استعداد درخشان  مدیرتوسط آوران المپیاد مدالتقدیر از 

 کارشناسان دبیرخانهتوسط  مربوطه هایسایت در منتخبین از تقدیر خبرشود. در نهایت، می

 شود.رسانی میاطلاع استعداد درخشان

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از 

شروع تا پایان بطور 

 کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند علمی المپیادهای در نامثبت فراخوان

 خروجی فرایند علمی المپیادهای آوران مدال از تقدیر

 نوع فرایند  اصلی

ولین مسئ -دانشگاه سرپرست المپیاد - آموزشی دانشگاه معاونت -دبیرخانه استعداد درخشان

 دانشجویان -کمیته المپیاد وزارت بهداشت -قط  مربوطه -های آزمونحیطه

 واحد های همکار

)واحد های درگیر در 

 انجام فرایند(

، پرینتر، دستگاه فاکس و تلفن، ویدئو پرژکتور و تجهیزات کمک آموزشی و کلاس کامپیوتر

برگزاری کلاس های آموزشی ت برای ینترنت پرسرعا -سایت سنجش آموزش پزشکی -درس  

 onlineحضوری، سامانه مجازی جهت تدریس 

ابزار های اجرایی ومنابع 

 مصرفی
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 متوسط زمان اجرا ماه 9

 های استعداد درخشاننامهآیین
قوانین و مقررات حاکم 

 بر فرایند

 زمان انجام فرآیند 

  آورانشرکت کنندگان / مدالتعداد شکایات 

شاخص های کلیدی 

 ظارت بر فرایندن

 دانشجویان توان از مندی¬بهره های¬زمینه کردن فراهم و شکوفایی رشد، هدایت، شناسایی،

 سلامت نظام یا پزشکی علوم آموزش نظام مهم هایاولویت در پزشکی علوم حوزه مستعد
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 
پیشنهادات اصلاحی 

 فرایند

 :تصویب کننده نام و نام خانوادگی

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه 

 کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ثبت نام دانشجویان و تقسیم بندی 
گانه های ششبر اساس حیطه
های مجازیالمپیاد در شبکه

تعیین و صدور ابلاع برای 
سرپرست المپیادهای علمی 

دانشگاه

نام نفرات معرفی رسانی ثبتاعلام فراخوان و اطلاع
شده در سایت سنجش آموزش پزشکی و تائید 
دانشجویان ثبت نام شده در سایت سنجش توسط 

سرپرست و کارشناسان دبیرخانه رسانی خ ر تقدیر ازا لاع
های مربو همنت  ین در سای  
توسط سرپرس  و کارشناسان  

نام در ا م یادهایا لام فراخوان    
 لمی در سای  استعداد درخشان 

های مجازی دانش اه و ش که 

های علمی تعیین مسئولین و تیم
گانه المپیاد های ششحیطه

های کمیته المپیاد ارسال اطلاعیه
وزارت بهداشت برای دانشجویان 

برگزاری کلاس های آمادگی  و برگزاری 
آزمون درون دانشگاهی غربالگری اولیه و 

 نفر برتر از هر حیطه 10معرفی 

برگزاری آزمون انفرادی مرحله 
اول و اعلام اسامی راه یافته به 
مرحله دوم انفرادی و گروهی

الزحمه فاز اول المپیاد برای تهیه لیست حق
مسئولین، اساتید و کارشناسان دبیرخانه 
استعداد درخشان توسط کارشناس و با تایید 

مدیر دبیرخانه

تهیه منابع مورد نیاز دانشجویان 
توسط دبیرخانه استعداد 

درخشان

های سه و چهار نفره ایجاد تیم
دانشجویان با حضور سرپرستان 

10های قط  المپیاد دانشگاه

رسانی به دانشجویان درخصو  زمان اطلاع
های گروهی در سایت و ثبت عنوان پروژه

سنجش آموزش پزشکی توسط کارشناس 

برگزاری آزمون مرحله دوم 
انفرادی و گروهی 

رسانی در سایت اعلام نتایج نهایی و اطلاع
استعداد درخشان و معاونت آموزشی توسط 
کارشناس و با تایید مدیر دبیرخانه

تهیه بیلبورد از نتایج نهایی و مدال آوران 
رسانی در دانشگاه توسط المپیاد و اطلاع

کارشناس دبیرخانه و با کمک روابط عمومی 

تهیه و پیگیری مکاتبات مربوط به ت مین 
جوایز مدال آوران المپیاد توسط مدیر و 

)با هماهنگی امور مالی(کارشناس دبیرخانه

ریزی برای برگزاری مراسم تقدیر از مدال آوران برنامه
.) رسال دعوتنامه، پذیرایی، روابط عمومی و(المپیاد  ..

توسط سرپرست و کارشناسان 

برگزاری مراسم تقدیر از مدال آوران 
المپیاد توسط سرپرست و 

کارشناسان 
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در مقطع کارشناسی ارشد  درخشان استعداد دانشجویان همزمان تحصیل فرایند -4-5-4

 مجازی آموزش پزشکی
 استعداد درخشان دبیرخانه د سازمانی:نام واح

 نام فرایند درخشان استعداد دانشجویان همزمان تحصیل

 صاحب فرایند درخشان استعداددبیرخانه 

با مکاتبه با گروه آموزش پزشکی در دانشکده پزشکی برای اعلام ظرفیت جهت تحصیل این فرآیند 

نام از دانشجویان استعداد درخشان ثبت اعلام فراخوانو  همزمان در دوره مجازی آموزش پزشکی
شود. پس از ثبت آغاز می )با تایید مدیر دبیرخانه( دبیرخانه کارشناسای از سوی دکترای حرفه

درخواست و ارسال مدارک از سوی دانشجویان و تحویل آن توسط کارشناس دبیرخانه، این مدارک 

 زا متشکل مصاحبه و ارزیابی تیمو دبیرخانه جهت حضور در جلسه مصاحبه بررسی  مدیرتوسط 

 یخ،تار اعلام و دعوتنامهشود.  در مرحله بعد، ها صادر میآن ابلاغ و دانشگاه تعیین علمی هی ت اعضاء
 شده انتخا  دانشجویان به کوتاه پیامارسال و  کننده مصاحبه تیم اعضاء برای مصاحبه زمان و ساعت

 یرمصاحبه تکث فرمشود. سپس دبیرخانه ارسال میتوسط کارشناس  مصاحبه جلسه در حضور برای

 شود. توزیع می جلسه روز در اساتید بین و

، جویاندانش با مصاحبه برگزاری و جلسه در کنندگانمصاحبه نقش تعییندر مرحله بعد، به ترتی  
 ظرفیت اساس بر نهایی برگزیدگان اسامی مصاحبه و اعلام هایفرم در نهایی امتیاز تعیین و بندیجمع

 و پزشکی آموزش گروه به برگزیده انشجویاند معرفی و همچنین پزشکی آموزش گروه شده اعلام

توسط مدیر دبیرخانه انجام می شود.  واحد انتخا  و نامثبت مراحل جهت تکمیلی تحصیلات واحد

 درخشان استعدادهای سایت درتوسط کارشناس دبیرخانه  گذشته مراحل به مربوط اخبار سپس
 شوند.شود و در نهایت، مدارک مرتبط بایگانی میانجام می رسانیاطلاع جهت

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور 

 کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند اعلام ظرفیت جهت تحصیل همزمان در دوره مجازی آموزش پزشکی

 خروجی فرایند زی آموزش پزشکیدانشجویان برگزیده جهت تحصیل همزمان در دوره مجا

 نوع فرایند  اصلی

روه گ –تحصیلات تکمیلی  -دانشکده پزشکی -دانشگاه آموزشی معاونت  -دانشجوی متقاضی
 آموزش پزشکی

 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون

 متوسط زمان اجرا روز 60

ی ویژه استعدادهای درخشان در خصو  تحصیل نامه تسهیلات آموزشی، پژوهشی و رفاهآئین

 آموزشکارشناسی ارشد مجازی  ریزیصورتجلسه شورای برنامه -همزمان دانشجویان رشته پزشکی
 پزشکی

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 زمان انجام فرآیند 

 ن انصرافیتعداد دانشجویا 
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

د ارش یکارشناس همزمان لیدر دوره تحص یرشته پزشک انین دانشجوهمزما لیتحص نهیزم جادیا
 مذکور یمصو  شورا طیطبق شرا یآموزش پزشک یمجاز

 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 ضا:ام

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ا لام  رفی  جه  تحصیل
همزمان در دوره مجازی آموزش پزشکی 

نام از اعلام فراخوان ثبت
دانشجویان استعداد درخشان 

ایدکترای حرفه

نام و تحویل مدارک مورد ثبت
نیاز از دانشجویان

-بررسی مدارک دانشجویان ثبت
برای حضور در جلسه  نام شده

مصاحبه

تعیین تیم ارزیابی و مصاحبه 
متشکل از اعضاء هی ت علمی 
دانشگاه و صدور ابلاغ

ارسال دعوتنامه و اعلام تاریخ، 
ساعت و زمان مصاحبه برای 
اعضاء تیم مصاحبه کننده

ارسال پیام کوتاه به دانشجویان 
انتخا  شده برای حضور در 

جلسه مصاحبه

تکثیر فرم مصاحبه و توزیع به 
اساتید در روز جلسه

تعیین نقش مصاحبه کنندگان 
در جلسه و برگزاری مصاحبه با 

دانشجویان

جمع بندی و تعیین امتیاز نهایی 
های مصاحبهدر فرم

اعلام اسامی برگزیدگان نهایی بر 
اساس ظرفیت اعلام شده گروه 

آموزش پزشکی

معرفی دانشجویان برگزیده به 
گروه آموزش پزشکی و واحد 
تحصیلات تکمیلی جهت مراحل 

نام و انتخا  واحدثبت

ثبت اخبار مربوط به مراحل 
گذشته در سایت استعدادهای 

رسانیدرخشان جهت اطلاع بای انی مدار  مربو ه

ثبت درخواست و ارسال مدارک
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 اندرخش استعداد دبیرخانه برای سالیانه عملیاتی برنامه تدوین فرایند -4-5-5
 استعداد درخشان دبیرخانه نام واحد سازمانی:

 نام فرایند درخشان داستعدا دبیرخانه برای سالیانه عملیاتی برنامه تدوین
 صاحب فرایند درخشان استعداد دبیرخانه

 ستورد آموزشی، معاونت اهداف و استراتژی ها،سیاست عملیاتی، برنامه تدوین این فرآیند با راهنمای
شگاه واحد توسط ریاست دان هر در سالیانه عملیاتی برنامه بر تدوین مبنی دانشگاه ارشد مقام کتبی
دبیرخانه استعداد مدیر هر سال توسط  پایان های دبیرخانه دراولویتمرحله بعد، شود. در آغاز می

های کلی معاونت آموزشی برای ها و سیاستابلاغ اهداف، برنامهبا  می شود. سپسدرخشان تعیین 
ابلاغ راهنما و فرمت تدوین برنامه عملیاتی به واحد در پایان هر و  تدوین برنامه علمیاتی سال آینده

، های بعدییابد. در گامل برای تدوین برنامه علمیاتی سال آینده توسط معاون آموزشی ادامه میسا
و کارشناسان دبیرخانه استعداد درخشان به ترتی  تدوین اهداف کمی دبیرخانه بر اساس اسناد  مدیر

ا هدف رتبط ببالادستی، اهداف راهبردی دانشگاه و اهداف استراتژیک معاونت آموزشی، تعیین برنامه م
ه تخصیص وزن ب، تعیین فعالیت و اقدامات اساسی در راستای برنامه اعلام شده، کمی انتخا  شده
 ،انتخا  و اعلام مسئول اقدام هر فعالیت، ثبت تاریخ شروع و پایان هر فعالیت، هر فعالیت اعلام شده

الیت یشرفت اجرای هر فعگیری هر فعالیت، تعیین درصد پانتخا  شاخص معتبر برای سنجش و اندازه
بت ث، ثبت مستندات و مصادیق لازم برای اجرای هر فعالیت، دهی ابلاغ شدهبر اساس تقویم گزارش

تعیین منابع ت مین بودجه مورد نیاز انجام هر فعالیت از میان ، بودجه مورد نیاز برای انجام هر فعالیت
ثبت وضعیت موجود از هر ، یا خیرین اعتبار دانشگاه، بودجه وزارت بهداشت، درآمد اختصاصی و

 شود.انجام می فعالیت و در نهایت تهیه گزارش پیشرفت برنامه ها بصورت فصلی

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند 
از شروع تا پایان بطور 
کامل توضیح داده 

 شود(

 دستور آموزشی، معاونت اهداف و استراتژی ها،سیاست عملیاتی، برنامه تدوین راهنمای
 واحد هر در سالیانه عملیاتی برنامه تدوین بر مبنی دانشگاه ارشد مقام کتبی

 ورودی فرایند

 خروجی فرایند برنامه عملیاتی تدوین شده

 نوع فرایند  اصلی

 رخانهیو کارشناسان دبمدیر  -یمعاونت آموزش -استعداد درخشان دانشگاه اندانشجوی
 یاتیمه عملبرنا یابیو ارز شیپا میت -استعداد درخشان

 واحد های همکار
 

سرعت ینترنت پرا -های مورد نیاز تدوین برنامه عملیاتی، اتوماسیون اداریسامانه -کامپیوتر
 .ذینفعان فرایندبرای دسترسی به سامانه و ارتباط با 

یی  جرا های ا بزار  ا
 ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا روز 30

 های تدوین برنامه عملیاتیدستورالعمل
انین و مقررات قو

 حاکم بر فرایند

 زمان انجام فرآیند  
 درصد پیشرفت فعالیت ها 

شاخص های کلیدی 
 نظارت بر فرایند

ستعدادها رخانهیدب ندهیسال آ یاتیبرنامه عمل نیتدو درخشان و امور نخبگان به همراه مشخص  یا
س ، تقو ،ییاجرا هایکردن اهداف، گام شاخص منا  شرفتیپ زانیم ها،تیفعال یزمانبند میانتخا  

 اهآن شیاعتبار و پا نیمنابع ت م ها،تیفعال

 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان استعداد درخشان

 
پیشنهادات اصلاحی 

 فرایند

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:
 تاریخ:

 امضا:

 هنام و نام خانوادگی تهی
 کننده فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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های دبیرخانه در تعیین اولویت
انتهای هر سال توسط سرپرست 

دبیرخانه

های ها و سیاستابلاغ اهداف، برنامه
کلی معاونت آموزشی به واحد در پایان 
هر سال برای تدوین برنامه علمیاتی 

سال آینده

امه  ابلاغ راهنما و فرمت تدوین برن
عملیاتی به واحد در پایان هر سال برای 
تدوین برنامه علمیاتی سال آینده

تعیین برنامه مرتبط با هدف 
کمی انتخا  شده

تدوین اهداف کمی دبیرخانه بر اساس اسناد 
بالادستی، اهداف راهبردی دانشگاه و اهداف 
استراتژیک معاونت آموزشی توسط سرپرست 

و کارشناسان دبیرخانه

تعیین فعالیت و اقدامات اساسی 
در راستای برنامه اعلام شده

تخصیص وزن به هر فعالیت اعلام 
شده

انتخا  و اعلام مسئول اقدام هر 
فعالیت

ثبت تاریخ شروع و پایان هر 
فعالیت

انتخا  شاخص معتبر برای 
گیری هر فعالیتسنجش و اندازه

تعیین درصد پیشرفت اجرای هر 
-فعالیت بر اساس تقویم گزارش

دهی ابلاغ شده

ثبت مستندات و مصادیق لازم 
برای اجرای هر فعالیت

ثبت بودجه مورد نیاز برای انجام 
هر فعالیت

تعیین منابع ت مین بودجه مورد نیاز انجام هر 
فعالیت از میان اعتبار دانشگاه، بودجه وزارت 
بهداشت، درآمد اختصاصی و یا خیرین

ثبت وضعیت موجود 
از هر فعالیت

تهیه گزارش پیشرفت برنامه ها 
بصورت فصلی

برنامه  ملیاتی تدوین شده 
سا  آینده دبیرخانه 
استعداد درخشان

راهنمای تدوین برنامه  ملیاتی، 
ها، استرات ی و اهدافسیاس 

معاون  آموزشی، دستور کت ی 
مقام ارشد دانش اه م نی بر  

تدوین برنامه  ملیاتی سا یانه در هر واحد
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 یدستیار آزمون در حضور برای ای حرفه دکتری دانشجویان معرفی فرایند -4-5-6
 استعداد درخشان دبیرخانهنام واحد سازمانی:

 نام فرایند دستیاری آزمون در حضور برای ای حرفه دکتری دانشجویان معرفی

 صاحب فرایند درخشان ستعدادا دبیرخانه

نام بر اساس مکاتبه وزارت و ارسال لیست مشمولین استعداد این فرآیند با اعلام فراخوان ثبت

برتر ورودی  %10درخشان در سایت های مربوطه و مکاتبه با دانشکده پزشکی برای ارسال اسامی 

شود. پس درخشان آغاز میدبیرخانه استعداد  مدیریتتوسط  دانشجویان مشمول شرکت در آزمون

برتر ورودی دانشجویان مشمول شرکت در آزمون توسط دانشکده پزشکی و  % 10از ارسال اسامی 

 رد عضویت وضعیتارائه درخواست اولیه شرکت در آزمون دستیاری توسط دانشجو، به ترتی  
 باطیانض کمیته استعلام، دستیاری آزمون در شرکت متقاضی دانشجویان درخشان استعداد

 داداستع گواهی صدورو  درخشان استعداد شرایط داشتن صورت در دانشجویی، معاونت از متقاضیان

-توسط کارشناس دبیرخانه استعداد درخشان انجام می انضباطی سابقه فقدان صورت در درخشان،

 هب مهمور گواهیرسد و دانشجو صادر شده به تایید معاونت آموزشی می یشود. در مرحله بعد، گواه

را دریافت و سپس کارشناس دبیرخانه نسبت  نامثبت فرایند در بارگذاری برای آموزشی معاونت مهر

 کند. اقدام می بهداشت وزارت تخصص آموزش کمیته برای مشمولین اسامی لیست ارسالبه 

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند یدستیار آزمون در حضور براینام و دفترچه ثبت  ای حرفه دکتری نام دانشجویانفراخوان ثبت

 خروجی فرایند فهرست اسامی مشمولین جهت ارسال به وزارت بهداشت/  ارائه گواهی استعداد درخشان به دانشجو

 نوع فرایند  اصلی

 - یآموزش معاون -آزمون دستیاریدر  استعداد درخشان هیاستفاده از سهم یمتقاض انیدانشجو

 یفرهنگ ییدانشجو معاونت -درخشان و امور نخبگان یاستعدادها رخانهیدب
 واحد های همکار

ت ینترنا -هم آوا و اتوماسیون اداریسامانه دسترسی آنلاین به  -کامپیوترها و سرورهای مورد نیاز 

 پرسرعت برای دسترسی به سامانه و ارتباط با دانشجویان

بز بع ا نا م یی و جرا های ا ار 

س   افزار،  صرفی)نرم افزار،  م

 و...( فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 20

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند های مرتبطنامهآیین

 زمان انجام فرآیند  

 متقاضی استفاده از سهمیه استعداد درخشان در آزمون دستیاری تعداد دانشجویان 

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 ایندفر

 اهداف فرایند دستیاری آزمون در شرکت برای درخشان استعداد سهمیه از استفاده متقاضی دانشجویان معرفی

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

انوادگی تهیه کننده نام و نام خ

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ثبت درخواست در دبیرخانه و 
ارائه درخواست اولیه شرکت در 

آزمون دستیاری

مکاتبه با دانشکده پزشکی برای ارسال 
برتر ورودی دانشجویان   10اسامی 

مشمول شرکت در آزمون

استعلام کمیته انضباطی 
متقاضیان از معاونت دانشجویی، 
در صورت داشتن شرایط استعداد 

درخشان

نام بر اسا ا لام فراخوان    
مکات ه وزارت و ارسا   ی   مشمو ین 
استعداد درخشان در سای  های مربو ه  صدور گواهی استعداد 

درخشان، در صورت فقدان 
سابقه انضباطی

برتر ورودی   10ارسال اسامی 
دانشجویان مشمول شرکت در 

آزمون

بررسی وضعیت عضویت  استعداد 
درخشان دانشجویان متقاضی شرکت 

در آزمون دستیاری

ت ئید گواهی

دریافت گواهی مهمور به مهر 
معاونت آموزشی برای بارگذاری 

در فرایند ثبت نام

ارسال لیست اسامی مشمولین 
برای کمیته آموزش تخصص 

وزارت بهداشت
دانشجویان معرفی شده 
برای آزمون دستیاری
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 ارشد کارشناسیمقطع  به کارشناسیمقطع  دانشجویان معرفی فرایند -4-5-7
 استعداد درخشان دبیرخانه نام واحد سازمانی:

 نام فرایند ارشد کارشناسیمقطع  به کارشناسیمقطع  دانشجویان معرفی
 صاحب فرایند درخشان استعداددبیرخانه 
گردد. تقویم اعلام شده سنجش را مدیر و کارشناس دبیرخانه با انتشار دفترچه آزمون توسط سنجش پزشکی آغاز می فرآیند

 “ رخشاند استعدادهای سهمیه از استفاده متقاضی”  انتخا  گزینه اولیه و  نامثبت و دفترچه بررسی می نمایند. پس از دریافت

ترا مدیر و کارشناس دبیرخانه تهیه نموده و پس از  ارشد آزمون درخشان استعداد سهمیه نام ثبت دانشجو،  فراخوانتوسط 

 ارسال و ورودی برتر درصد 10 معرفی جهت دارند کارشناسی مقطع که هایی دانشکده آموزشی معاونت با آن مدیر دبیرخانه

ورودی  برتر درصد 10 لیست ارسال و نماید. پس ا زتهیهمشمول مکاتبه می دانشجویان به رسانی اطلاع برای نام ثبت فراخوان

 درخشان استعداد سهمیه از استفاده مشمول دانشجویان از معاونت آموزشی دانشکده مربوطه، کارشناس دبیرخانه درخواست

 تفکیک و درصد 10 رسالیا های لیست به توجه با ها نماید. سپس درخواستدریافت می سنجش را از شده اعلام تاریخ در

 جویاندانش علمی شود. مدیر دبیرخانه مدارکآزمون بررسی توسط کارشناس دبیرخانه بررسی می بدون و آزمون با دانشجویان
 کمیته استعلام را برای متقاضی دانشجویان بررسی نموده و پس از آن با همکاری کارشناس، اسامی و را دریافت اول نفر

دبیرخانه  هب متقاضیان از معاونت دانشجویی انضباطی کمیته از استعلام پاسخ نمایند. پس از ارسالمی ارسال توسط انضباطی

 جویدانش تایید عدم یا تایید برای پسورد و کاربری سنجش  توسط کارشناس، نام از پسورد و کاربری نام ، ارسال درخواست

 سهمیه از ادهاستف متقاضی دانشجویان تایید عدم یا تایید و سیشود. سپس بررارسال می دبیرخانه مدیر متقاضی از سنجش به

دبیرخانه انجام می شود. در مرحله بعد  کارشناس و مدیر توسط شده اعلام تاریخ در سنجش سایت در درخشان استعداد

 عتراضا و یاتشکا به نماید. پس از رسیدگیدانشگاه را اعلام می و شهر انتخا  برای نهایی شدگان پذیرفته سنجش اسامی

 رایب درخشان استعداد نامه دبیرخانه، مدیر دبیرخانه معرفی کارشناس و مدیر توسط سنجش از نشده پذیرفته دانشجویان

 و آزمون اب های لیست صادر نموده و فرآیند با بایگانی ارشد کارشناسی نقطع در نام ثبت را جهت شده پذیرفته دانشجویان

 شده توسط کارشناس دبیرخانه خاتمه می یابد. پذیرفته متقاضیان آزمون بدون

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع 
تا پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند درصد برتر ورودی 10و لیست  درخشان استعدادهای ویژه آزمون در شرکت متقاضی دانشجویان نامثبت فراخوان

 خروجی فرایند با آزمون و بدون زمان هشد تایید دانشجویان اسامی فهرست

 نوع فرایند  اصلی

معاونت دانشجویی -سنجش آموزش پزشکی -دبیرخانه استعداد درخشان -دانشگاه آموزشی معاونت -دانشجوی متقاضی
 فرهنگی

 واحد های همکار
 

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی آواسامانه هم-انمتقاضی راهنمای دفترچه -فرایند پیگیری و هادرخواست ثبت برای اداری اتوماسیون سیستم

 متوسط زمان اجرا ماه 6

انتشار عمومی فراخوان ها و -تقویم اعلام شده از سنجش آموزش پزشکی-بهداشت وزارت استعداد درخشان هاینامهآیین تابع
 دفترچه ثبت نام آزمون کارشناسی ارشد -اطلاع رسانی به موقع به دانشجویان

و مقررات حاکم بر قوانین 
 فرایند

سط سی زمان متو ست هر برر صد-(نهایی ت یید تا ثبت از) درخوا شجویان در  -شدند نامثبت به موفق که شرایطی واجد دان
 تعداد دانشجویان تایید شده انصرافی -تعداد دانشجویان تایید شده بدون آزمون -تعداد دانشجویان تایید شده با آزمون

ت بر شاخص های کلیدی نظار
 فرایند

 اهداف فرایند درخشان استعدادهای سهمیه امتیاز با بالاتر مقطع به تحصیل ادامه برای دانشجویان معرفی

 ذینفعان فرایند معاونت آموزشی دانشگاه-تحصیلات تکمیلی-سنجش آموزش پزشکی-دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:

 ضا:ام

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 
 فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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نام اولیه و دریافت دفترچه و ثبت
متقاضی استفاده از   انتخا  گزینه 

در   سهمیه استعدادهای درخشان
نامفرایند ثبت

انتشار دفتر ه آزمون
کارشناسی ارشد 

بررسی تقویم اعلام شده توسط 
کارشناس و مدیر

تهیه فراخوان ثبت نام سهمیه استعداد 
درخشان آزمون ارشد توسط مدیر و 

کارشناس دبیرخانه

مکاتبه با معاونت آموزشی دانشکده هایی که 
 10مقطع کارشناسی دارند جهت معرفی 

درصد برتر ورودی و ارسال فراخوان ثبت نام 
برای اطلاع رسانی به دانشجویان مشمول

درصد برتر ورودی 10تهیه و ارسال لیست 

دریافت درخواست دانشجویان مشمول 
استفاده از سهمیه استعداد درخشان در 
تاریخ اعلام شده از سنجش توسط کارشناس

بررسی درخواست ها با توجه به لیست های 
درصد و تفکیک دانشجویان با  10ارسالی 

آزمون و بدون آزمون

ارسال اسامی دانشجویان متقاضی برای 
استعلام کمیته انضباطی توسط کارشناس و 

مدیر دبیرخانه

استعلام از کمیته انضباطی متقاضیان و 
ارسال پاسخ به دبیرخانه 

دریافت و بررسی مدارک علمی دانشجویان 
نفر اول

ارسال نام کاربری و پسورد به مدیر دبیرخانه 
برای تایید یا عدم تایید دانشجوی متقاضی

درخواست نام کاربری و پسورد از سنجش

بررسی و تایید یا عدم تایید دانشجویان متقاضی 
استفاده از سهمیه استعداد درخشان در سایت 
سنجش در تاریخ اعلام شده توسط مدیر و 

کارشناس دبیرخانه

اعلام اسامی پذیرفته شدگان نهایی برای 
انتخا  شهر و دانشگاه

رسیدگی به شکایات و اعتراض دانشجویان 
پذیرفته نشده از سنجش توسط مدیر و 

کارشناس دبیرخانه

صدور معرفی نامه استعداد درخشان برای 
دانشجویان پذیرفته شده جهت ثبت نام در 
نقطع کارشناسی ارشد توسط مدیر دبیرخانه بایگانی لیست های با آزمون و 

بدون آزمون متقاضیان پذیرفته شده
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 انایر پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 خصصیت دکتری مقطع به ارشد کارشناسیمقطع  دانشجویان معرفی فرایند -4-5-8
 استعداد درخشان دبیرخانه نام واحد سازمانی:

 نام فرایند تخصصی دکتری مقطع به ارشد کارشناسیمقطع  شجویاندان معرفی

 صاحب فرایند درخشان استعداد دبیرخانه

 یهسهم از استفاده و دهدمی انجام اولیه نامثبت و کرده دریافت را آزمون دفترچه دانشجو ابتدا

 آموزشی ونتمعا با نیز درخشان استعداد دبیرخانه مدیر. کندمی انتخا  را درخشان استعداد

 دریافت گذشته سال دو برای را رشته هر ورودی برتر % 10 لیست تا کندمی مکاتبه هادانشکده

 یوناتوماس سیستم در را سهمیه این از استفاده بر مبنی دانشجو اولیه درخواست سپس .کند

 رد عضویت معیارهای اساس بر متقاضیان هایدرخواست بعد، مرحله در .کندمی ارسال و ثبت
 دانشجویی معاونت با همچنین، .شودمی بررسی ورودی هر برتر % 10 هایلیست و نامهآیین

در مرحله بعد، فرم شماره  .کندمی مکاتبه متقاضی دانشجویان انضباطی کمیته استعلام برای

 یدتایتوسط معاون آموزشی دانشگاه  دفترچه آزمون کارشناسی ارشد به دکتری تکمیل و 3

. کندمی تکمیلدر دربیرخانه  را 3 شماره فرمشماره و تاریخ  دانشجو فرم، ت یید ز پس اشود. می

 طهمربو زونکن در آن رسید و شده ارائه دانشجو به رسید دریافت قبال در فرم اصل نهایت، در

 .شودمی بایگانی

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

و ارائه و  درخشان استعداد سهمیه از استفاده انتخا  و اولیه نامثبت و آزمون هدفترچ

 تحویل درخواست استفاده از سهمیه او توسطدانشجو
 ورودی فرایند

 خروجی فرایند 3فرم تکمیل شده شماره 

 نوع فرایند  اصلی

 معاونت -گاهدانش یآموزش معاونت -استعداد درخشان هیاستفاده از سهم یمتقاض انیدانشجو

 دانشگاه یدانشکده ها یآموزش معاونت -دانشگاه ییدانشجو
 واحد های همکار

 راهنمای دفترچه -فرایند پیگیری و هادرخواست ثبت برای اداری اتوماسیون سیستم

 هم آوا -3فرم شماره  -متقاضیان

ابزار های اجرایی ومنابع 

مصرفی)نرم افزار، س   افزار، 

 و...( فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز 60

 انتشار -نتایج اعلامو  نامثبت برای مشخص هایمهلت -بهداشت وزارت هاینامهآیین تابع

 دانشجویان به موقع به رسانیاطلاع و هافراخوان عمومی
 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

متقاضی استفاده از سهمیه استعداد درخشان برای شرکت در  دانشجویان تعداد

 تعداد دانشجویان پذیرفته شده با سهمیه در آزمون دکتری -PhDنآزمو

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 هیسهم ازیبا امت یتخصص یدر مقطع دکتر لیادامه تحص یبرا انیدانشجو یمعرف

 درخشان یاستعدادها
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :وادگی تصویب کنندهنام و نام خان

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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بارگ اری دفتر ه 
    نام دکتری

ها مکاتبه با معاونت آموزشی دانشکده
برتر دانشجویان % 10برای معرفی

ورودی هر رشته برای دو سال گذشته

ارائه درخواست اولیه مبنی بر استفاده 
از سهمیه استعدادهای درخشان و ثبت 

در سیستم اتوماسیون

درخواست متقاضیان بر  بررسی
-اساس معیارهای عضویت آئین

برتر هر % 10های نامه و لیست
ورودی

ثبت شماره و تاریخ فرم در 
دبیرخانه

مکاتبه با معاونت دانشجویی برای 
استعلام کمیته انضباطی 
دانشجویان متقاضی

دفترچه  3تکمیل فرم شماره 
آزمون کارشناسی ارشد به 

 دکتری

 3تایید فرم شماره 

ارائه اصل فرم به دانشجو در قبال 
دریافت رسید

بایگانی رسید در زونکن مربوطه

رسید بای انی شده

دریافت دفترچه آزمون و
نام اولیه و انتخا  استفادهثبت 
از سهمیه استعداد درخشان 

پاسخ به استعلام کمیته انضباطی 
متقاضیان
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 دستیاری امتیاز 40 از استفاده متقاضی پزشکی دانشجویان مدارک ارسال و معرفی فرایند -4-5-9
 استعداد درخشان دبیرخانه د سازمانی:نام واح

 نام فرایند دستیاری امتیاز 40 از استفاده متقاضی پزشکی دانشجویان مدارک ارسال و معرفی
 صاحب فرایند درخشان استعداد دبیرخانه

امتیاز دستیاری، ابتدا مدارک آموزشی، پژوهشی، فرهنگی و  40انشجوی متقاضی استفاده از د
کارشناس دبیرخانه این مدارک را دریافت  دهد.جمع آوری و به دبیرخانه میخود را  های فردیتوانمندی
برنامه و های مختلف آموزش، پژوهش، فرهنگی، فوقدر حوزهو برای بررسی و امتیازدهی کرده 
کند. پس از بررسی و امتیازدهی سرپرست به سرپرست دبیرخانه ارسال می اجتماعی-های فردیتوانمندی
اگر مدارک و .پردازدکارشناس پژوهشی نیز به بررسی و امتیازدهی مقالات حوزه پژوهشی میه، دبیرخان

امتیازات کامل باشد، مرحله نهایی بررسی مدارک و ثبت امتیاز، با حضور معاونین آموزشی، پژوهشی و 
 به همراهجلسه تهیه و پس از ت یید حاضران، ، صورتمرحله بعددر  .شودفرهنگی انجام می-دانشجویی
 .دگرددی مدارک ت یید شده، در زمان مقرر به کمیته تخصصی وزارت بهداشت ارسال میتصویر و سی
پس از  66نسبت به ارسال مدارک تکمیلی متقاضی نشست  کمیته تخصصی وزارت بهداشتدر نهایت، 

کارشناسی  سیپس از بررکند. ازسوی دیگر، برگزاری آزمون جهت بررسی و امتیازدهی نهایی اقدام می
شود تا مدارک خود را ، اگر مدارک و امتیازات دانشجو کامل نباشد، به دانشجو اطلاع داده میدبیرخانه

 ، ددانشجو نیز باید مدارک را تکمیل و مجدداً برای کارشناس دبیرخانه ارسال کن. اصلاح و تکمیل کند
 تکمیته تخصصی وزارت بهداشنهایت،  درشود. مدارک تکمیلی با امتیاز برای کمیته تخصصی ارسال می
پس از برگزاری آزمون جهت بررسی و امتیازدهی  66نسبت به ارسال مدارک تکمیلی متقاضی نشست 

 کند.نهایی اقدام می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 
پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند متقاضی دانشجویان ردیف های توانمندی و فرهنگی پژوهشی، آموزشی، مدارک

 خروجی فرایند ، فرم امتیازدهی و صورتجلسه معاونین دانشگاهنهایی به مدارک امتیازدهی

 نوع فرایند  اصلی

معاونین آموزشی، پژوهشی  -دبیرخانه استعداد درخشان - آموزشی دانشگاه معاونت -دانشجوی متقاضی
 شتکمیته تخصصی وزارت بهدا -و دانشجویی

 واحد های همکار

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی های فردی( اتوماسیون)آموزشی، پژوهشی، فرهنگی، توانمندیمختلف هایحوزه امتیازدهی فرم

 متوسط زمان اجرا روز 60

شت وزارت نامهآیین تابع ستعدادهای به امتیازدهی مورد در بهدا شان ا ست) درخ ش  هایمهلت -(66 ن
 مدارک الارس برای قطعی

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند

 درخواست هر بررسی زمان میانگین  

  امتیاز دستیاری 40تعداد دانشجویان متقاضی استفاده از سهمیه 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند کس  رتبه و رشته برتر یبرا ( 66)نشست یاریدست ازیامت 40از  دانشجوی متقاضی استفاده

 ذینفعان فرایند دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 
 فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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ارسا  نامه و ا لام تاریخ 
امتیازی 40تحویل مدار  

از وزرات بهداش  

دریافت و دسته بندی مدارک از دانشجویان 
امتیازی دستیاری  40متقاضی استفاده از 

توسط کارشناس دبیرخانه

بررسی و امتیازدهی مدارک پژوهشی

بای انی مدار  
و مکات ات

بررسی اولیه مدارک و مستندات 
دانشجو توسط مدیر دبیرخانه

بارگزاری و ارسال مدارک 
آموزشی،پژوهشی، فرهنگی و 
توانمندی های فردی دانشجویان 

متقاضی

اعلام به دانشجویان جهت تکمیل و 
تحویل مدارک به دبیرخانه

تهیه و ارسال پیش نویس دعوتنامه 
جلسه بررسی و امتیازدهی مدارک 
دانشجو با حضور معاونین آموزشی و 
پژوهشی و دانشجویی به مدیر 

تایید و ارسال دعوتنامه
                   

   

   

برگزاری جلسه مذکور، بررسی و 
امتیاز دهی، تدوین و تایید 

صورتجلسه 

برگزاری جلسه مذکور، بررسی و 
امتیاز دهی، تدوین و تایید 

صورتجلسه 

تکمیل فرم های امتیازدهی و 
اسکن مدارک دانشجو

تهیه و ارسال پیش نویس نامه با 
ضمیمه مدارک، فرم ها و 
صورتجلسه مربوطه

تایید و ارسال پیش نویس و 
ضمائم به معاونت آموزشی

تایید و امضاء نامه و ارسال به 
کمیته تخصصی وزارت بهداشت
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 نخبگان بنیاد به ارسال برای تخصصی دستیاران آموزشی فعالیت تایید -4-5-10
 استعداد درخشان دبیرخانه نام واحد سازمانی:

 نام فرایند    گ ن              ل    ی   صص         ن     ش  فع ل        
 صاحب فرایند درخشان استعداد دبیرخانه

. پس گرددز میفرآیند با تهیه و ارسال گزارش از دستیار تخصصی به رئیس بخش آغا

از بررسی رئیس بخش در صورتیکه مورد تایید نباشد جهت اعمال اصلاحات و ارسال 

مجدد به دستیار تخصصی ارجاع می گردد. در صورت تایید گزارش، رئیس بخش 

ای مبنی بر تایید فعالیت دستیار، نیمسال تحصیلی، ساعات آموزشی و استاد به مکاتبه

ای گزارش دهد. معاون آموزشی نیز طی مکاتبهام میمعاون آموزشی بیمارستان انج

د. نمایهای دستیار را به معاون آموزشی تخصصی و فوق تخصصی ارسال میفعالیت

معاون آموزشی تخصصی و فوق تخصصی نیز طی مکاتبه ای با دبیرخانه استعدادهای 

ماید. نمیگزارش و مکاتبات )تایید فعالیت آموزشی دستیار( را ارسال ارسال  درخشان
پس از بررسی فعالیت های دستیار توسط کارشناس دبیرخانه، اگر مورد تایید نباشد، 

مجدد به معاون آموزشی تخصصی و فوق تخصصی ارجاع خواهد شد اما در صورت 

 ید و تای  استان نخبگان بنیاد دبیرخانه ضمن مکاتبه با مدیر و کارشناستایید 

ند. کنارسال می دانشگاه آموزشی معاون به را تدستیار، مستندا آموزشی هایفعالیت

در پایان مکاتبه فرق توسط معاون آموزشی دانشگاه تایید و برای بنیاد ملی نخبگان 

 ارسال خواهد شد.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از 
شروع تا پایان بطور کامل 

 توضیح داده شود(

 دی فرایندورو ارسال گزارش فعالیت های آموزشی دستیار تخصصی

 خروجی فرایند تایید فعالیت آموزشی دستیار تخصصی جهت ارسال به بنیاد نخبگان

 نوع فرایند  اصلی

تان بیمارس -دبیرخانه استعداد درخشان - آموزشی دانشگاه معاونت -دستیار تخصصی
 مربوطه

 واحد های همکار

 اتوماسیون
نابع  های اجرایی وم ابزار 

 مصرفی

 اجرا متوسط زمان روز 60

  بهداشت وزارت نامهآیین تابع
قوانین و مقررات حاکم بر 

 فرایند

 درخواست هر بررسی زمان میانگین  

  دستیاران متقاضیتعداد 

شاخص های کلیدی نظارت 
 بر فرایند

 اهداف فرایند دریافت تاییدیه از بنیاد نخبگان برای دستیار

 ذینفعان فرایند دستیار تخصصی

 
 پیشنهادات اصلاحی

 فرایند

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده
 تاریخ:
 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:
 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه 
 کننده فرم:

 تاریخ:
 امضا:
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تهیه گزارش فعالیت های آموزشی
و ارسال به رئیس بخش 

بررسی گزارش 
دریافتی

آیا مورد تایید 
است 

خیر

ارجاع به دستیار 
جهت اصلاح

مکاتبه با معاون آموزشی بیمارستان 
مبنی بر تایید فعالیت دستیار به 
همراه ذکر نیمسال، ساعت آموزش 

مباحث و استاد مذکور

بلی

مکاتبه با معاون آموزشی 
تخصصی و فوق تخصصی و 
ارسال گزارش  رئیس بخش

مکاتبه با دبیرخانه استعداد درخشان 
و ارسال گزارش و مکاتبات برای 
تایید فعالیت آموزشی دستیار

بررسی فعالیت های آموزشی 
دستیار توسط کارشناس 

دبیرخانه

آیا مورد تایید 
است 

خیر

مکاتبه با بنیاد نخبگان استان و تایید فعالیت 
های آموزشی دستیار و ارسال پیش نویس و  
مستندات به معاون آموزشی دانشگاه توسط 

کارشناس و مدیر دبیرخانه

بلی

تایید مکاتبات  
و ارسال به بنیاد نخبگان
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 مداوم آموزش و ای رفه مهارت مرکزفرآیندهای  -4-6

دانش، مهارت و عملکرد  یوزارت بهداشت حفظ و ارتقا در یآموزش مداوم پزشک یهدف اصل

ها موزشآ نیاو و جامعه است  مارانیبه ب یارائه خدمات بهتر جهیسلامت و در نت میت یاعضا یحرفه ا

م جامعه انجا یازهایو انطباق آن با ن یو عمل یعلم یهابا تازه ییروز کردن دانش، آشنابا هدف به

با  1380از سال  یبه طور رسم رانیا یعلوم پزشک یهام در دانشگاهآموزش مداوبرنامه . شوندیم

رده مراکز آموزش مداوم ک سیها اقدام به تأسمربوطه آغاز شد. سپس دانشگاه یهانامهنیآئ بیتصو

آموزش  ای واین مرکز با نام مرکز مهارت حرفه. دهندیرا ارائه م یو متنوع یتخصص یهاو دوره

 تینفر از مشمولان سراسر کشور با هدف تقو 33038با پوشش رانیا یلوم پزشکدانشگاه عدر مداوم 

مشمولان قانون و به منظور  یگذشته و به روز کردن دانش پزشک حیصح یهاآموخته میو تحک

 .دینمایم تیجامعه فعال یهاازیحرفه مربوطه وانطباق آنها با ن یو عمل یبا تازه علم ییآشنا

 

 آموزش مداوماسامی همکاران اداره 

 آقای دکتر محمد قائمی نام مدیر
 

 

 نام کارشناسان

 آقای محمود عشوری

 خانم حمیرا آزادی 

 خانم پریسا آرتا

 خانم زهره بابائی

 

  پزشکی جامعه مداوم آموزشدارای یک فرآیند اصلی به نام  مداوم آموزش و ایحرفه مهارت مرکز

 .شودمشاهده می 5-4جدول است که در 

 

 مداوم آموزش و ایحرفه مهارت مرکز : فرآیندهای5-4جدول 

 لینک دسترسی فرآیند اداره

 لینک پزشکی جامعه مداوم آموزش مداوم آموزش و ایحرفه مهارت مرکز
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 پزشکی جامعه مداوم آموزش رایندف -4-6-1

آموزش مداوم :دارهم اان  

 نام فرایند پزشکی جامعه وممدا آموزش

 صاحب فرایند اداره آموزش مداوم

مداوم آغاز  آموزش به مربوط هایدرخواست معرفی نامه این فرآیند با ثبت

 آموزش زمینه در های دریافت شدهنامهها و معرفیدرخواست گردد. سپسمی

اگر گردد. مداوم بررسی می آموزش مداوم توسط معاونت آموزی و دبیر

دبیر آموزش مداوم  پزشکان ن اشد، آموزشی نیاز به مربوط درخواس 

التحصیلی بررسی می  فارغ سال اساس را بر کننده درخواست فرد امتیازات

 اییدیهت نامه داشته باشد را سال هر ازای به لازم امتیاز نماید. در صورتکیه فرد

 نظام مانساز ط  به پروانه یکساله صدورگواهی جهت مداوم آموزش گواهی

 ارسال می گردد. در غیر اینصورت )نداشتن امتیاز لازم( درخواست پزشکی

 و لازم امتیازات کس  خصو  در مشمول کنندهدرخواست فرد از تعهد نامه

 جلسه تشکیلاز طرف معاونت آموزشی، سپس  a ماده کمیته در کردن مطرح

 سوابق هب توجه با فرد وضعیت خصو  در گیریتصمیم درخواست بررسی و

 مهلت شود. پس از آنبه معاونت آموزشی انجام می aکاری و اعلام نظر از ماه 

مانده از سوی معاونت آموزشی باقی امتیازات کس  برای یکساله تا ماهه 6

 صدورگواهی جهت مداوم آموزش گواهی تاییدیه داده شده و در نهایت نامه

 اگر درخواس ی گردد. ارسال م پزشکی نظام سازمان ط  به پروانه یکساله

 واحدها از شده دریافت ، نیازهایپزشکان باشد آموزشی نیاز به مربوط

ر استان توسط دبی سط  پزشکان از شده آوری جمع نیازهای با مطابق مطابق

 لیتفضی برنامه چگونگی خصو  در توضیحات آموزش مداوم بررسی شده و

 در برنامه پس دبیرس شود،این واحد داده می مداوم به کارشناس آموزش

را  زشیآمو گردد. دبیر برنامه، برنامهمعین تعیین می شرایط با مربوطه رشته

نماید. حضوری را تکمیل می برنامه فرم وارد نموده و مداوم آموزش سایت در
سامانه توسط دبیر آموزش مداوم، اگر فرم نواقصی  در فرم پس از بررسی

ارجاع داده می شود و پس ا زرفع محدد داشته باشد جهت رفع به دبیر برنامه 

توسط دبیر بررسی می گردد و این فرآیند تا زمان رفع نواقص ادامه می یابد. 

 کس  جهت شده را تکمیل ، دبیر آموزش مداوم، فرمدر صورت تکمیل فرم

نماید. واحد ارسال می بهداشت وزارت مداوم آموزش واحد مجوز به و امتیاز

م را بررسی می نماید، اگر مورد تایید نباشد به دانشگاه آموزش مداوم وزارت فر

گردد. اعلام شده و توسط دبیر آموزش مداوم دانشگاه، رد درخواست اعلام می

 و مجوز صدور اگر فرم مورد تایید آموزش مداوم وزارت باشد، امتیازدهی،

 تعیین کارگاه، برگزاری نام،ثبت برای ریزیشود. سپس برنامهتاییدیه انجام می

پیامک توسط دبیر آموزش  و سایت طریق از رسانیاطلاع و جلسه سخنران

مداوم دانشگاه و کارشناسان انجام خواهد شد. پس از ثبت نام درخواست 

 تعیین زمان در کنندهدرخواست واحد کارشناس حضور با کنندگان، کارگاه
س ه می گردد. پارائ ارزیابی نتایج با همراه برگزاری گزارش برگزار شده و شده

 یستل با آن مطابقت و کارگاه برگزارکننده از غیا  و حضور لیست از دریافت

سایت توسط کارشناس آموزش مداوم دانشگاه، در صورت مطابقت،  داخل

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(
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 کنندگان،شرکت به اطلاع و سایت در گواهی مرحله پایانی فرآیند یعنی صدور

نیاز انجام خواهد شد  صورت در اصلاحی اقدام دستور و ارزیابی نتایج بررسی

ها و سپس مرحله آن تایید و جدید افراد نامو در صورت عدم مطابقت، ثبت

 پایانی یعنی صدور گواهی در سایت و ... انجام می شود.

 ورودی فرایند بوط به آموزش مداومهای مرنامهشده و معرفیهای ثبتدرخواست

 خروجی فرایند گواهی آموزشی صادر شده

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 مهارت مرکز، معاونت آموزشی دانشگاه، aکمیته ماده ، واحد یا فرد متقاضی

 کنندگانشرکت، دبیر و کارشناس آموزش مداوم، مداوم آموزش و ایحرفه

 

)واحد های درگیر در کارواحد های هم

 انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی سامانه آموزش مداوم، اتوماسیون

 متوسط زمان اجرا روز 30

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات وزارت و دانشگاه

 رضایت متقاضیان، زمان انجام فرآیند 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

و ارائه گواهی  ای و دانش تخصاااصااای متقاضااایانهای حرفهقاء مهارتارت
 آموزشی

 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند متقاضیان و مرکز آموزش مداوم

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

نام و نام خانوادگی تصویب 

 :کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 گی تهیه کننده فرم:نام و نام خانواد

 تاریخ:

 امضا:
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بررسی درخواست  ها، 
معرفی نامه های رسیده 
در زمینه آموزش مداوم 

به همراه دبیر آموزش -
مداوم

    درخواس  ها، 
معرفی نامه های

مربوط به آموزش مداوم 

آیا درخواست مربوط 
به نیاز آموزشی 
پزشکان است 

بررسی نیازهای دریافت شده از 
واحدها مطابق مطابق با نیازهای 
جمع آوری شده از پزشکان سط  

استان

بلی
بررسی امتیازات فرد 
درخواست کننده بر اساس 
سال فارغ التحصیلی

خیر

ارائه توضیحات به کارشناس 
آموزش مداوم در خصو  
چگونگی برنامه تفضیلی آموزش 
مداوم، تعیین دبیر برنامه در رشته 
مربوطه با شرایط معین

وارد کردن برنامه آموزشی 
در سایت آموزش مداوم و 
پرکردن فرم برنامه حضوری

بررسی فرم در سامانه آیا فرم تکمیل 
شده نواقص دارد 

رفع نواقص

بلی

ارسال فرم تکمیل شده به 
واحد آموزش مداوم وزارت 
بهداشت جهت کس  امتیاز 

و مجوز

خیر

بررسی فرم
آیا مورد تایید 
است 

امتیازدهی، صدور مجوز و 
تاییدیه

بلی

رد درخواس 

خیر

برنامه ریزی برای ثبت نام، برگزاری 
کارگاه، تعیین سخنران جلسه و 
اطلاع رسانی از طریق سایت و 

پیامک

ثبت نام

برگزاری کارگاه با حضور کارشناس واحد 
درخواست کننده در زمان تعیین شده و 
ارائه گزارش برگزاری همراه با نتایج ارزیابی

دریافت لیست حضور و غیا  از 
برگزارکننده کارگاه و مطابقت آن 

با لیست داخل سایت

آیا مطابقت 
وجود دارد 

صدور گواهی در سایت و اطلاع
به شرکت کنندگان، بررسی نتایج ارزیابی 
و دستور اقدام اصلاحی در صورت نیاز  

بلی

خیرثبت نام افراد جدید و تایید آن ها

آیا فرد امتیاز 
لازم به ازای هر 
سال را دارد 

درخواست نامه تعهد از فرد 
درخواست کننده مشمول در 

امتیازات لازم و  خصو  کس 
aمطرح کردن در کمیته ماده 

خیر

تشکیل جلسه و بررسی درخواست 
تصمیم گیری در خصو  وضعیت 
فرد با توجه به سوابق کاری

اعلام نظر به معاون آموزشی

ماهه تا  6دادن مهلت 
یکساله برای کس  امتیازات 

 باقی مانده

بلی

ارسال نامه تاییدیه گواهی
آموزش مداوم به سازمان 
نظام پزشکی جهت صدور  

گواهی یکساله پروانه ط 
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 اداره ارزیابی و اعتباربخشیفرآیندهای  -4-7

به عنوان بازوی حاکمیتی ونظارتی تضمین کیفیت آموزش، با تاکید بر اطمینان از نیل به  این اداره

نماید با تدوین تلاش می ای پزشکیهای اخلاقی و حرفهای و کسب ارزشاهداف آموزشی برنامه

اه صورت هدایتی و حمایتی در دانشگهای آموزشی را بهفرآیندهای درونی، دستیابی به اهداف برنامه

عهده گیرد. همچنین از طریق ساختارمند نمودن دبیرخانه جامع اعتباربخشی دانشگاه، مسیر پایداری به

و پاسخگویی را در دانشگاه نهادینه های کلیدی آموزش فرهنگ کیفیت و همچنین پایداری ارزش

 سازد.

 اعتباربخشی ارزیابی و اسامی همکاران اداره

 خانم دکتر اکرم هاشمی اداره نام مدیر

 خانم دکتر مریم فراستی نسب نام مسئول اعتباربخشی موسسه ای
 

 نام کارشناسان
 توسلی عباس زاده خانم مرجان

 خانم الناز رنجبر 

 باشد.می 6-4به شرح جدول  اعتباربخشی زیابی و ار ادارهفرآیندهای 

 اعتباربخشیارزیابی و  اداره : فرآیندهای6-4جدول 

 لینک دسترسی فرآیندها اداره

اداره 

 اعتباربخشی

  از بیمارستان وضعیت تبدیل جهت آموزشی اعتباربخشی فرآیند

 و عمومی پزشکی مقطع آموزش های بیمارستان در آموزشی به درمانی

 ربالات

 لینک

 بنص مجوز و آموزشی به درمانی وضعیت تبدیل درخواست فرآیند

 و کاردانی مقاطع آموزش با هایبیمارستان در درمانی آموزشی تابلوی

 کارشناسی

 لینک

 لینک  درمانی -آموزشی مراکز آموزشی یاعتباربخش و ارزیابی فرآیند

 لینک ای موسسه اعتباربخشی فرآیند
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 آموزشی به درمانی از بیمارستان وضعیت تبدیل جهت آموزشی اعتباربخشی ندیفرا -4-7-1

 بالاتر و عمومی پزشکی مقطع آموزش هایبیمارستان در
ارزیابی و ا ت ارب شیاداره نام واحد سازمانی:   

ستان شی در بیمار ستان از  درمانی به آموز ضعیت بیمار شی جهت تبدیل و شی آموز های آموزش اعتباربخ

 مقطع پزشکی عمومی و بالاتر
 نام فرایند

 صاحب فرایند ارزیابی و اعتباربخشی اداره

ز می گردد. آغا یک شماره فرم تکمیل و گسترش شورای دبیرخانه با متقاضی دانشگاه مکاتبها این فرآیند ب

نماید. پس کشور ارسال می هایبیمارستان آموزشی اعتباربخشی دبیرخانه به شورای گسترش درخواست را

 اعتباربخشی دبیرخانهتوسط  2 شماره فرم تکمیل درخواست و دانشگاه با مکاتبه یک، شماره فرم بررسیاز 

 هایبیمارستان آموزشی اعتباربخشی دبیرخانه به تکمیل و دو شماره ، فرمکشور هایبیمارستان آموزشی

  مقاطع و عمومی پزشکی مقطع در آموزش و درمانی اعتباربخشی 2 رتبه بودن گردد. با داراکشور ارسال می

می نماید. پس از  مکاتبه ایمنطقه کلان ارزیابی خصو  در منطقه کلان با اعتباربخشی دبیرخانهبالاتر، 

 کشور، در صورتیکه هایبیمارستان آموزشی اعتباربخشی دبیرخانه به نتیجه ارسال و ایمنطقه کلان ارزیابی

 زیابیار انجام جهت دانشگاه باکس  شده باشد،  یآموزش یاعتباربخش یاستانداردها ازیدرصد امت 50حداقل 

 به تیجهن شده و برنامه انجام مطابق بیرونی ارزیابی می شود. سپس مکاتبه دیبن زمان برنامه مطابق درونی

 به و رادص رایگسترش اعلام می گردد و در نهایت،  شورای در گیری تصمیم جهت گسترش دبیرخانه
شده نی کس  آموزش یاعتباربخش یاستانداردها ازیدرصد امت 50حداقل شود. اگر می ابلاغ مربوطه دانشگاه

 درخواست و نواقص رفع جهت ریزی برنامه و شرایط احراز عدم خصو  دردبیرخانه اعتباربخشی ، باشد

 آموزشی اعتباربخشی دبیرخانه به ارزیابی می نماید. سپس دانشگاه جهت مکاتبه دانشگاه با مجدد

 .یابده میآمادگی نموده و فرآیند تا زمان صدور رای و ابلاغ به دانشگاه ادام کشور اعلام هایبیمارستان

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور کامل 

 توضیح داده شود(

 ورودی فرایند مکاتبه دانشگاه متقاضی با دبیرخانه شورای گسترش و تکمیل فرم شماره یک

 خروجی فرایند صدور رای و ابلاغ به دانشگاه مربوطه

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 )واحد های درگیر در انجام فرایند(واحد های همکار های کشوردبیرخانه اعتباربخشی آموزشی بیمارستان، شورای گسترش، دانشگاه

شی  -لپ تاپ  -کامیپوتر  سامانه ا -سامانه جامع ارزیابی و اعتباربخ سی به  ستر سرعت برای د ینترنت پر

 سجا
 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا هفته 2هفته و فرصت اعتراض: تندات: یک ماه، رفع نقایص: یکبارگذاری مس

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات دبیرخانه جامع ارزیابی و اعتباربخشی

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند مدت زمان اجرای فرآیند

 اهداف فرایند  ارتقاء خدمات آموزشی و درمانی

 ذینفعان فرایند اتید، بیماران و فراگیران بیمارستان  اس

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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دبیرخانه ارسال درخواست به 
اعتباربخشی آموزشی 
بیمارستان های کشور

مکاتبه با کلان منطقه در 
خصو  ارزیابی

کلان منطقه ای  

تکمیل فرم شماره دو و ارسال 
دبیرخانه اعتباربخشی به 

آموزشی بیمارستان های کشور

ارزیابی کلان منطقه ای و ارسال 
نتیجه به دبیرخانه اعتباربخشی 
آموزشی بیمارستان های کشور

بررسی نتیجه ارزیابی
درصد  50ک ب حداقل .

امتیاز استانداردهای 
ا ت ارب شی آموزشی

مکاتبه با دانشگاه جهت انجام ارزیابی 
درونی مطابق برنامه زمان بندی 

مکاتبه با دانشگاه در خصو  عدم 
احراز شرایط و برنامه ریزی جهت رفع 
نواقص و درخواست مجدد 

انجام ارزیابی بیرونی مطابق برنامه و 
اعلام نتیجه به دبیرخانه گسترش 
جهت تصمیم گیری در شورای 

گسترش

بررسی فرم شماره یک، مکاتبه با 
دانشگاه و درخواست تکمیل فرم 

شماره دو

دارا بودن رتبه دو اعتباربخشی 
درمانی و آموزش در مقطع 
پزشکی عمومی و مقاطع  بالاتر 

اعلام آمادگی جهت ارزیابی به 
دبیرخانه اعتباربخشی آموزشی 
بیمارستان های کشور
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مکاتبه دانشگاه متقاضی
با دبیرخانه شورای گسترش  

و تکمیل فرم شماره یک    

صدور رای و ابلاغ 
به دانشگاه مربوطه
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 ویتابل نصب مجوز و آموزشی به درمانی وضعیت تبدیل درخواست ندیفرا -4-7-2

 کارشناسی و کاردانی مقاطع آموزش با هایبیمارستان در درمانی آموزشی
ارزیابی و ا ت ارب شی: اداره نام واحد سازمانی  

 با هایبیمارستان در درمانی آموزشی تابلوی نص  مجوز و آموزشی به درمانی وضعیت تبدیل درخواست

   کارشناسی و کاردانی مقاطع آموزش
 نام فرایند

 صاحب فرایند ارزیابی و اعتباربخشی اداره 

گردد. آغاز می یک شماره فرم تکمیل و گسترش شورای دبیرخانه با متقاضی دانشگاه این فرآیند با مکاتبه

اید. نمارسال می کشور یدرمان و آموزشی مراکز اعتباربخشی خانه دبیر به شورای گسترش درخواست را

 توسط دبیرخانه 2 شماره فرم تکمیل درخواست و دانشگاه با مکاتبه یک، شماره فرم پس از بررسی

 مراکز اعتباربخشی دبیرخانه به تکمیل و 2 شماره کشور، فرم هایبیمارستان آموزشی اعتباربخشی

 رشته سه و درمانی اعتباربخشی 2 تبهر بودن دارا بودن گردد. با داراارسال می کشور درمانی و آموزشی

 خصو  در منطقه کلان با اعتباربخشی ، دبیرخانهمربوط گروه بورد توسط شده تایید پزشکی علوم مقطع

 انهدبیرخ به نتیجه ارسال و ایمنطقه کلان ای مکاتبه می نماید. پس از ارزیابیمنطقه کلان ارزیابی

 یاستانداردها ازامتی درصد 50 حداقل ر صورتیکهکشور، د هایبیمارستان آموزشی اعتباربخشی

ندی ب زمان برنامه مطابق درونی ارزیابی انجام جهت دانشگاه ی کس  شده باشد، باآموزش یاعتباربخش

 جهت گسترش دبیرخانه به نتیجه شده و برنامه انجام مطابق بیرونی ارزیابی مکاتبه می شود. سپس
 دبیرخانه و مربوطه دانشگاه به صادر و گردد و در نهایت، رایگسترش اعلام می شورای در گیری تصمیم

 یاستانداردها ازیدرصد امت 50حداقل شود. اگر ابلاغ می کشور هایبیمارستان آموزشی اعتباربخشی

 نامهبر و شرایط احراز عدم خصو  ی کس  نشده باشد، دبیرخانه اعتباربخشی درآموزش یاعتباربخش

 ،داتمستن اصلاحدانشگاه مکاتبه می نماید دانشگاه پس از  مجدد با واستدرخ و نواقص رفع جهت ریزی

نماید و فرآیند تا می مکاتبه ارزیابی جهت کشور هایبیمارستان آموزشی اعتباربخشی دبیرخانه با مجدد

 یابد.زمان صدور رای و ابلاغ ادامه می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور کامل 

 ضیح داده شود(تو

 ورودی فرایند مکاتبه دانشگاه متقاضی با دبیرخانه شورای گسترش و تکمیل فرم شماره یک

 خروجی فرایند های کشورصدور رای و اعلام به دانشگاه مربوطه و دبیرخانه اعتباربخشی آموزشی بیمارستان

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 )واحد های درگیر در انجام فرایند(واحد های همکار های کشور، دبیرخانه اعتباربخشی آموزشی بیمارستاندانشگاه، شورای گسترش

ینترنت پرسرعت برای دسترسی به سامانه ا -سامانه جامع ارزیابی و اعتباربخشی  -لپ تاپ  -کامیپوتر 

 سجا
 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا هفته 2هفته و فرصت اعتراض: یص: یکبارگذاری مستندات: یک ماه، رفع نقا

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات دبیرخانه جامع ارزیابی و اعتباربخشی

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند مدت زمان اجرای فرآیند

 اهداف فرایند  ارتقاء خدمات آموزشی و درمانی

 ذینفعان فرایند ان بیمارستان  اساتید، بیماران و فراگیر

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ارسال درخواست به
دبیر خانه اعتباربخشی  

مراکز آموزشی و درمانی 
کشور

صدور رأی و اعلام به دانشگاه 
مربوطه و دبیرخانه اعتباربخشی

آموزشی بیمارستان های کشور 

بررسی فرم شماره یک، مکاتبه 
با دانشگاه و درخواست تکمیل 

فرم شماره دو

تکمیل فرم شماره دو و ارسال به 
دبیرخانه اعتباربخشی مراکز 
آموزشی و درمانی کشور 

مکاتبه با کلان منطقه در 
خصو  ارزیابی کلان 
منطقه ای 

بلی

خیر

ارزیابی کلان منطقه ای و 
ارسال نتیجه به دبیرخانه 
اعتباربخشی آموزشی 
بیمارستان های کشور 

بررسی نتیجه ارزیابی
درصد  50کس  حداقل -

امتیاز استانداردهای 
.اعتباربخشی آموزشی

آیا حداقل 
امتیاز کس  
شده است 

مکاتبه با دانشگاه جهت انجام ارزیابی 
درونی مطابق برنامه زمان بندی 

مکاتبه با دانشگاه در خصو  عدم 
احراز شرایط و برنامه ریزی جهت رفع 
نواقص و درخواست مجدد 

بلی

خیر

انجام ارزیابی بیرونی مطابق برنامه و 
اعلام نتیجه به دبیرخانه گسترش 
جهت تصمیم گیری در شورای 

گسترش

اصلاح مستندات و مکاتبه مجدد با 
دبیرخانه اعتباربخشی آموزشی 
بیمارستان های کشور

مکاتبه دانشگاه متقاضی
با دبیرخانه شورای گسترش 
و تکمیل فرم شماره یک     

دارا بودن رتبه دو  -بررسی مدارک  
اعتباربخشی درمانی و سه رشته 
مقطع علوم پزشکی تایید شده 

توسط بورد گروه مربوطه 
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 درمانی -آموزشی مراکز آموزشی اعتباربخشی و ارزیابی فرآیند -4-7-3

ارزیابی و ا ت ارب شیاداره نام واحد سازمانی:   

 نام فرایند درمانی -آموزشی مراکز آموزشی اعتباربخشی و ارزیابی فرآیند

 صاحب فرایند ارزیابی و اعتباربخشی اداره 
ها شرو  ها شورای  سترش دانشگاهبیمارستان آموزشی اعتباربخشی یرخانهدب در فرایند شرو  و اعتباربخشی فرآیند اجرای فرآیند با واسپاری

 بیمارستان کاربر ها اعلام می نماید. دانشگاه برایدانشگاه را به درونی ارزیابی اجرای بندیزمان می شود. سپ  دبیرخانه اعتباربخشی جدو 

امانه بار ذاری س در بیمارستان کاربر توس  می نماید. مستندات اعلامرا  سامانه در مستندات بار ذاری زمان وکرده  ایجاد دسترسی دانشگاه و

ذاری ایجاد شده و اصلاح و بار  دسترسی دانشگاه و بیمارستان کاربر شود. در صورتیکه مستندات مورد تایید بیمارستان نباشد، مجدد برایمی

 و بیرونی ارزیاب تیم اما ا ر مستندات مورد تایید بیمارستان باشد، تعیینفرآیند بار ذاری و بررسی مستندات تا زمان تایید ادامه می یابد. 

 میدانی بازدید و مستندات شود. سپ  بررسیبیرونی توس  دبیرخانه اعتباربخشی انجام می ارزیابی اجرای جهت مربوطه دانشگاه به معرفی

 به رسیدست ایجاد و دانشگاه به مستندات نواقص رفع مهلت ماعلا و ن ص موارد بیرونی انجام شده، پ  از آن بر شت ارزیاب تیم توس 

 بررسی بیرونی بانارزیا توس  بیمارستان، مستندات توس  کاربر شده ن ص رفع مستندات  یرد. پ  از بار ذاریبیمارستان صورت می کاربر

اشته گاه، در صورتیکه دانشگاه ت اضای تجدید ن ر نددانش به رای پیش اعلام و بندی ثبت می شود. پ  از جمع سامانه در امتیاز شده و نهایی

 هنهایی توس  دبیرخانه شورای  سترش صادر و ب  سترش اعلام نموده، رای شورای دبیرخانه را به رای باشد، دبیرخانه اعتباربخشی پیش

را بررسی  اعتراض دبیرخانه اعتباربخشی موارددانشگاه ابلا  می شود.اما ا ر دانشگاه ت اضای تجدیدن ر در رای صادره را داشته باشد، ابتدا  

 نهایی توس  دبیرخانه شورای  سترش صادر و به  سترش اعلام می نماید. در پایان رای شورای دبیرخانه را به رای نموده و پ  از آن پیش

 دانشگاه ابلا  می شود.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 د(وپایان بطور کامل توضیح داده ش

 ورودی فرایند هامارستانیب یآموزش یاعتباربخش رخانهیدر دب ندیو شروع فرآ یاعتباربخش ندیفرآ یاجرا واسپاری

 خروجی فرایند و ابلاغ به دانشگاه یینها رای صدور

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 های کشورشی بیمارستاندانشگاه، بیمارستان، شورای گسترش، دبیرخانه اعتباربخشی آموز
 

)واحد های درگیر واحد های همکار

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی سجاینترنت پرسرعت برای دسترسی به سامانه ا -سامانه جامع ارزیابی و اعتباربخشی  -لپ تاپ  -کامیپوتر 

 متوسط زمان اجرا هفته 2: و فرصت اعتراض هفتهکی: صیماه، رفع نقا کیمستندات:  یبارگذار

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات دبیرخانه جامع ارزیابی و اعتباربخشی

ز ا بر اساااس نظرساانجیذینفعان رضااایت و میزان تحقق اسااتانداردهای اعتباربخشاای ، نرخ موفقیتمدت زمان انجام فرآیند،  
 اساتید، فراگیران و بیماران

نظارت بر  شاخص های کلیدی

 فرایند

 اهداف فرایند  ارتقاء خدمات آموزشی و درمانی

 ذینفعان فرایند اساتید، بیماران و فراگیران بیمارستان  

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

ه کننده نام و نام خانوادگی تهی

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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بررسی نهایی مستندات  
توسط ارزیابان بیرونی و 
ثبت امتیاز در سامانه

اعلام جدول زمان بندی 
اجرای ارزیابی درونی به 

دانشگاه ها

تعیین تیم ارزیا  بیرونی و 
معرفی به دانشگاه مربوطه 
جهت اجرای ارزیابی بیرونی 

بررسی مستندات و بازدید 
میدانی توسط تیم ارزیا  

بیرونی

برگشت موارد نقص و 
اعلام مهلت رفع نواقص 
مستندات به دانشگاه و 
ایجاد دسترسی به کاربر 

بیمارستان

جمع بندی و اعلام 
پیش رای به دانشگاه 

اعلام پیش رای به 
دبیرخانه شورای 
گسترش

بررسی موارد 
اعتراض 

ایجاد دسترسی به کاربر 
بیمارستان و دانشگاه و اعلام 
زمان بارگذاری مستندات در 

سامانه 

م تندات 
مورد تایید 
اس   

بلی

بارگذاری مستندات در سامانه 
توسط کاربر بیمارستان   

بارگذاری مستندات رفع نقص 
شده توسط کاربر بیمارستان

دانش اه تقاضای 
تجدیدنظر دارد 

بلی

خیر

صدور رای نهایی
و ابلاغ به دانشگاه  

واسپاری اجرای فرآیند اعتباربخشی
و شروع فرایند در دبیرخانه  

اعتباربخشی آموزشی بیمارستان ها

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت آیندهایفر شناسایی

 ایسسهمؤ اعتباربخشی فرآیند -4-7-4
ارزیابی و ا ت ارب شی اداره نام واحد سازمانی:   

 نام فرایند ایاعتباربخشی موسسه

 صاحب فرایند ارزیابی و اعتباربخشی اداره 

ای، نامه مذکور را به دانشکده / موسسه اعتباربخشی مهنا واحد اعتباربخشی دانشگاه پس از دریافت 

 کمیته ارزیا  از سوی دانشکده / معاونت، و نماید پس از معرفی نمایندهمعاونت ها ارسال می

 هادانشکده اب شود. سپسدرونی توسط واحد اعتباربخشی دانشگاه تشکیل می ارزیا  تیم و اعتباربخشی

 و مستندات مستندات مکاتبه خواهد شد. پس از تکمیل رسالا و تکمیل جهت ستادی واحدهای و

ورت درونی ص ارزیابی و ارزیا  بررسی شده تیم توسط مستندات دانشگاه، اعتباربخشی واحد به ارسال

 شود. پس از رفعگیرد. در صورت ناقص بودن مستندات،  به دانشکده / معاونت طلاع رسانی میمی

جدد توسط تیم ارزیابی بررسی خواهد شد و این فرآیند تا زمان مستندات، م مجدد ارسال و نواقص

 اربخشیاعتب سامانه در مستندات یابد. در صورت تکمیل مستندات، بارگزاریتایید تیم ارزیا  ادامه می

 حکم اعلام و بیرونی شود. پس از ارزیابیمتبوع توسط واحد اعتباربخشی دانشگاه انجام می وزارت

کمیسیون ملی اعتباربخشی، واحد اعتباربخشی دانشگاه حکم دریافتی را به  دریافتی توسط کمیته

 نماید.ها ارسال میها / معاونتدانشکده

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور 

 کامل توضیح داده شود(

 رایندورودی ف ندهینما یمعرف جهت هادانشکده و هامعاونت به اینامه اعتباربخشی موسسه

 خروجی فرایند ارسال حکم دریافتی به دانشکده ها و معاونت ها

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 )واحد های درگیر در انجام فرایند(واحد های همکار هاها و معاونتدانشکده، واحد اعتباربخشی دانشگاه، کمیسیون ملّی اعتباربخشی

 ینترنت پرسرعت برای دسترسی به سامانها -جامع ارزیابی و اعتباربخشی سامانه  -لپ تاپ  -کامیپوتر 

 سجا
 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا روز 30

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات دبیرخانه جامع ارزیابی و اعتباربخشی

شی ،و میزان تحقق ا نرخ موفقیتمدت زمان انجام فرآیند،   ضایت ستانداردهای اعتباربخ ر بذینفعان ر

 از اساتید، فراگیران و بیماران اساس نظرسنجی
 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند

 اهداف فرایند ارتقاء خدمات آموزشی

 ذینفعان فرایند اساتید، بیماران و فراگیران بیمارستان  

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :کنندهنام و نام خانوادگی تصویب 

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ارسال نامه اعتباربخشی 
موسسه ای

تشکیل کمیته اعتباربخشی و 
تیم ارزیا  درونی

مکاتبه با دانشکده ها و 
واحدهای ستادی جهت 
تکمیل و ارسال مستندات

بررسی مستندات توسط 
تیم ارزیا  و ارزیابی 

درونی

معرفی نماینده و ارزیا 

ارسال حکم دریافتی
به دانشکده ها و معاونت ها 

تکمیل مستندات و ارسال به 
واحد اعتباربخشی دانشگاه

آیا م تندات کامل 
اس  

خیر

رفع نواقص و ارسال مجدد 
مستندات

بارگزاری مستندات در 
سامانه اعتباربخشی وزارت 

متبوع
بلی

ارزیابی بیرونی و اعلام 
حکم دریافتی

تهیه و ارسال نامه
اعتباربخشی موسسه ای 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 و سن ش آزمون مرکزفرآیندهای  -4-8

 نیا کین شماره آغاز نموده است. سال 1398خود را از سال  تیدانشگاه فعال و سنجشمرکز آزمون 

 یمرکز، برگزار نیافتتاح شد.در حال حاضر ا 1400و سالن شماره دو در سال  1398مرکز در سال 

 80 البدانشکده و واحد دانشگاه در ق 12الملل  نیو ب یرانیا انیدانشجو یدرون دانشگاه یآزمونها

 یمل یآزمونها یارجهت برگز یمرکز، خدمت رسان نیرا بر عهده دارد. به علاوه ا یگروه آموزش

 ستم،یس 420سالن و  2متر مربع و دارا بودن  1300مرکز با متراژ  نیبر عهده دارد. ا زیرا ن یو وزارت

مجموعه  یبرا ته،روز هف 7نفر داوطلب روزانه در  650آزمون و تعداد  8روزانه  نیانگیبه طور م

  .دینما یو وزارت بهداشت برگزار م رانیا یدانشگاه علوم پزشک

 مرکز آزمون و سن شاسامی همکاران 

 خانم دکتر فاطمه تاجیک رستمی نام مدیر
 

 

 نام کارشناسان

 خانم مهندس سیده فاطمه بنوفاطمه

 خانم محبوبه شمس مهرآبادی 

 آقای مهندس وفائی

 باشد.می 7-4به شرح جدول  هاآزمون مرکزفرآیندهای 

 آزمون مرکز : فرآیندهای7-4جدول 

 لینک دسترسی یندفرآ اداره

 آزمون مرکز

 لینک دانشگاه از خارج آزمون فرآیند

 لینک داخلی آزمون فرآیند

 لینک ملی آزمون فرآیند

 لینک افزاری سخت های سیستم کردن چک فرآیند
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 دانشگاه از خارج آزمون ندیفرا -4-8-1

مرکز آزمون نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند آزمون خارج از دانشگاه

 صاحب فرایند مرکز آزمون

د. دگرها آغاز میسازمان/  مراکز معاونت آموزشی با قرارداد این فرآیند با عقد

 تعداد شامل آزمون نماید. درخواستمرکز آزمون تاریخ آزمون را تعیین می

نظر از طرف مرکز خارج از دانشگاه به مرکز آزمون اعلام  مورد تاریخ و نفرات

قرارداد از طرف مرکز آزمون  و طبق آزمون درخواست به توجه با و هزینه نیز

رخواست کننده، مرکز گردد. پس از پرداخت هزینه توسط مرکز داعلام می
اجرایی هماهنگی  تاسیسات و عوامل حراست، شامل نیاز مورد مراکز آزمون با

 هایبا سازمان مرتبط هایپروتکل براساس لازم را به عمل آورده و آزمون

 کننده برگزار می گردد. درخواست

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 هاقرارداد منعقد شده با مراکز و سازمان
 

 ورودی فرایند

 خروجی فرایند آزمون برگزار شده

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

نمایندگان  -تاسیسات -تدارکات -حراست -مرکز آزمون -معاونت آموزشی

 مراکز خارج از دانشگاه

 واحد های همکار

 ایند()واحد های درگیر در انجام فر

های مرکز -های مرکزسااایساااتم تاق  -دوربین  های رصاااد در ا مانتیور

 سرور -فرم صورتجلسه حاضرین -نرم افزار فرادید -مانیتورینگ
 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا روز 7

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند دستورالعمل و ضوابط ارگان مربوطه خارج از دانشگاه

  رضایت مراکز در خواست کننده از عملکرد مرکز  –ن انجام فرآیند زما
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند ها با کیفیت، دقت و امنیت بالا درآمدزایی، برگزاری آزمون

 ذینفعان فرایند مرکز آزمون، معاونت آموزشی و مراکز درخواست کننده

پیشنهادات اصلاحی فرایند 
 

 :و نام خانوادگی تصویب کننده نام

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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عقد قرارداد با مراکز
سازمان ها4  

درخواست آزمون شامل تعداد 
نفرات و تاریخ مورد نظر

تعیین تاریخ آزمون
اعلام هزینه با توجه به 

درخواست آزمون طبق قرارداد

پرداخت هزینه 

هماهنگی با مراکز مورد نیاز 
شامل حراست، تاسیسات، 

عوامل اجرایی برگزاری آزمون براساس 
پروتکل های مرتبط با

سازمان های درخواست کننده 
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 ایران پزشکی علوم نشگاهدا آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 داخلی آزمون فرآیند -4-8-2
مرکز آزمون نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند آزمون داخلی

 صاحب فرایند مرکز آزمون

روز قبل برگزاری آزمون در سامانه رزرو توسط گروه / 15این فرآیند با رزرو آزمون در بازه زمانی 

ها توسط مرکز آزمون، در صورت برنامه تاریخ مطابقت و کردن گردد. پس از چکدانشکده آغاز می

. شودمبدا برگشت داده می مجدد به جهت بازبینی و رزرو  رزرو رزرو مورد تایید نباشد، درخواست

آزمون برای رابطین دسترسی ایجاد می نماید.  بارگذاری جهت در صورت تایید رزرو، مرکز آزمون 

از برگزاری در سامانه بارگذاری خواهند کرد. پس  قبل ساعت 48 زمانی بازه در رابطین، آزمون را
آزمون توسط کارشناس  از قبل عتسا 48 خروجی گرفتن و شده بارگذاری آزمون کردن از چک

مربوطه  استاد/  نماینده مرکز، در صورتیکه آزمون درست بارگزاری نشده باشد، مرکز آزمون به

 هایسیستم سازی نماید. در صورت درست بارگزاری شدن آزمون، مراحل آمادهرسانی میاطلاع

 از قبل دقیقه 10 مونآز راهنمای  voice داوطلبین، پخش با تعداد کردن چک نظر از سالن

 مشکلات کردن مقرر، برطرف تاریخ در آزمون برای داوطلبین آزمون کردن آزمون، فعال برگزاری

 آزمون توسط حین و قبل در داوطلبین مشکلات کردن آزمون و برطرف حین و قبل در داوطلبین

 گردد.می ها ثبتگروه پانل در آزمون کارشناس مرکز آزمون انجام شده و در پایان نتایج

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور 

 کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند  روز قبل برگزاری آزمون در سامانه رزرو15رزرو آزمون در بازه زمانی 

 خروجی فرایند سوالات یدر پنل بارگزار ندگانینما یدسترس جادیو اآزمون  جینتا

 لی، پشتی انی، مدیریتی(نوع فرایند )اص اصلی

 هاها و دانشکدهنمایندگان گروه - مرکز آزمون
واحد های همکار)واحد های درگیر در انجام 

 فرایند(

ستم های مرکز صد در اتاق مانیتورینگ -دوربین های مرکز -سی  -نرم افزار فرادید -مانتیورهای ر
 سرور -فرم حاضرین مراق  و اساتید

 ع مصرفیابزار های اجرایی ومناب

 متوسط زمان اجرا روز 2

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند دستورالعمل اجرایی برگزاری آزمون های الکترونیک دانشگاه علوم پزشکی ایران

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند ها  ها از برگزاری آزمونرضایت گروه –زمان انجام فرآیند 

 اهداف فرایند امنیت بالا ها با کیفیت، دقت و برگزاری آزمون

 ذینفعان فرایند هاها و دانشکدهگروه -دانشجویان

 پیشنهادات اصلاحی فرایند ساعت بعد از بارگزاری 48عدم تغییر در سیستم بارگزاری توسط نمایندگان گروه تا 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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رزرو تاریخ در سامانه ر
.روز قبل از آزمون 15-زرواسیون 

چک کردن و مطابقت 
تاریخ برنامه ها

آیا رزرو مورد 
تایید است 

برگشت درخواست 
رزرو به مبدا

ایجاد دسترسی به 
رابطین جهت 
بارگذاری آزمون

بلی

بارگداری آزمون در 
 48بازه زمانی 

ساعت قبل از آزمون

چک کردن آزمون بارگذاری 
 48شده و گرفتن خروجی 
ساعت قبل از آزمون راهنمای   voiceپخش 

دقیقه قبل از  10آزمون 
برگزاری آزمون

آیا آزمون 
درست 

بارگذاری شده 
است 

آماده سازی سیستم های 
سالن از نظر چک کردن 
تعداد با داوطلبین

بلی

فعال کردن آزمون 
داوطلبین برای آزمون 
در تاریخ مقرر 

برطرف کردن 
مشکلات داوطلبین در 
قبل و حین آزمون

برطرف کردن 
مشکلات داوطلبین در 
قبل و حین آزمون

ثبت نتایج آزمون
در پانل گروه ها 

خیر

خیر
اطلاع به نماینده

استاد مربوطه4  
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 ملی آزمون فرآیند -4-8-3
مرکز آزمون نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند آزمون ملی

 صاحب فرایند مرکز آزمون

آزمون از وزرات بهداشت شروع  دستورالعمل و تاریخ درخواست، تعیین نامه این فرآیند با ارسال

های لازم هماهنگی متبوع وزارت نماینده و مرکز سرپرست شود.  سپس کارشناس مرکز آزمون بامی

 مراحل اعلام و ریزیبرنامه درخصو  خانهوزارت آموزشی وبینار ریزی انجام داده و دربرنامه را جهت

 بررسی و مرکز سرور کردن چک لزوم( صورت ر)د آزمون افزار نرم نماید. بروزرسانیآزمون شرکت می

 به هخانوزرات از کاربران لیست شود. پس از  ارسالشبکه توسط کارشناس فناوری اطلاعات انجام می
 با داوطلبین صندلی سازی آماده و کارت شده، صدور ارسال لیست مطابق گذاریمرکز، شماره

 مراقبین، تاسیسات، حراست، جمله از اجرائی عوامل با اجرائی مرکز ، هماهنگی مدیر با هماهنگی

 آزمون سوالات آزمون چک می شوند. پس از  ارسال مرکز سالن هایانجام شده و سیستم ...خدمات

حراست بارگزاری می نماید.  حضور با آزمون روز را در دانشگاه، کارشناس مرکز سوالات حراست به

زرسی و راهنمایی می شوند. در صورتیکه داوطل  صندلی( با شماره با ورود) منطبق حین داوطلبین

خواهد شد و سپس ادامه فرآیند انجام می  مشکل مشکل داشته باشد اول توسط کارشناس مرکز رفع

شود، اجرایی خوانده می مدیر توسط افتتاحیه شود. اما اگر داوطل  مشکلی نداشته باشد، متن

 تایجن غیا  تهیه می گردد. سپس خروجی و رحضو لیست اخذ و داوطلبین امضای صورتجلسه تدوین،

 گردد.متبوع ارسال می وزارت به پس از تحویل به حراست، نتایج و تهیه فشرده لوح روی بر

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور 

 کامل توضیح داده شود(

 ندورودی فرای درخواست آزمون، همراه با تاریخ و دستورالعمل برگزاری

 خروجی فرایند نتایج آزمون برگزار شده

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 واحد های همکا وزارت بهداشت -کارشناس فناوری اطلاعات -مرکز آزمون -حراست -تاسیسات -تدارکات

فرم  -دنرم افزار فرادی -مانتیورهای رصد در اتاق مانیتورینگ -دوربین های مرکز -سیستم های مرکز

 سرور -حاضرین مراق  و اساتید
 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی

 متوسط زمان اجرا روز 7

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین وزارت بهداشت

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند ها  رضایت وزارت بهداشت و کاربران از برگزاری آزمون –زمان انجام فرآیند 

 اهداف فرایند ها با کیفیت، دقت و  امنیت بالانبرگزاری آزمو

 ذینفعان فرایند شرکت کنندگان –وزارت بهداشت 

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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ارسال نامه درخواست،
تعیین تاریخ و دستورالعمل آزمون 

هماهنگی با سرپرست 
مرکز آزمون و نماینده 
وزارت متبوع جهت 
برنامه ریزی

شرکت در وبینار آموزشی 
وزارت خانه درخصو  
برنامه ریزی و اعلام 
مراحل آزمون 

بروزرسانی نرم افزار 
. در صورت لزوم-آزمون 

چک کردن سرور مرکز و 
بررسی شبکه 

ارسال لیست کاربران از وزرات 
خانه به مرکز 

انجام شماره گذاری مطابق لیست 
ارسال شده و صدور کارت و آماده 
سازی صندلی داوطلبین با 
هماهنگی با مدیر اجرائی

هماهنگی با عوامل اجرائی از 
جمله حراست، تاسیسات، 

333مراقبین، خدمات

چک کردن سیستم های 
سالن مرکز آزمون 

ارسال سوالات آزمون به 
حراست دانشگاه

بارگزاری سوالات در  روز 
آزمون با حضور حراست

بازرسی داوطلبین و  
راهنمایی حین ورود 

منطبق با شماره -
.صندلی

آیا داوطل  
مشکلی دارد 

رفع مشکل توسط 
کارشناس مرکز

خواندن متن افتتاحیه 
توسط مدیر اجرایی

بلی

خیر
تدوین صورتجلسه، اخذ 
امضای داوطلبین و تهیه 
لیست حضور و غیا  

تهیه  خروجی  نتایج بر 
روی لوح فشرده و تحویل 

به حراست

ارسال نتایج 
به وزارت متبوع
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 افزاری سخت های سیستم کردن چک فرآیند -4-8-4

مرکز آزمون نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند مرکز افزاری سخت های سیستم کردن چک

 صاحب فرایند مرکز آزمون

 ایدوره بصورت سرور اتاق هایاسپیلت و روزانه صورت به در این فرآیند دما

شوند. سپس کارشناس فناوری اطلاعات می کارشناس مرکز چک توسط

 کردن ای چک می نماید. پس از آن چکدوره را بصورت سرور اتاق هایباطری

روزانه توسط کارشناس  صورت به  one in All و Ziro client  هایسیستم
شود. شود. اگر مشکلی وجو نداشته باشد، چک لیست تایید میمرکز انجام می

 ناوریف کارشناس ها مشکل داشته باشند، بهصورتیکه سیستم / سیستمدر 

مشکل، کارشناس مرکز  حل و شود، پس از بررسیرسانی می اطلاعات اطلاع

لیست ادامه می ها را چک نموده و فرآیند تا زمان تایید چکمجدد سیستم

 یابد.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 ضیح داده شود(پایان بطور کامل تو

 ورودی فرایند افزاریسخت هایلیست کنترل سیستمچک

 خروجی فرایند لیست تایید شدهچک

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 واحد های همکار کارشناس فناوری اطلاعات -کارشناس مرکز

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی هاچک لیست

 امتوسط زمان اجر ساعت 2

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین مرکز آزمون

 رضایت کاربران  –زمان انجام فرآیند 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

بررسی و تضمین عملکرد بهینه سخت افزارهای مرکز آزمون برای پیشگیری 

 هااز بروز اختلال در برگزاری آزمون
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند کاربران

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

نام و نام خانوادگی تصویب 

 :کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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چک کردن باطری های اتاق 
سرور بصورت دوره ای 

چک کردن سیستم های  
Ziro client  وone in 
All   به صورت روزانه

آیا سیستم ها 
مشکل دارند 

اطلاع رسانی به 
کارشناس فناوری 
بلیاطلاعات

خیر

تایید چک لیست

بررسی و حل مشکل

چک کردن دما
به صورت روزانه و اسپیلت های 
اتاق سرور بصورت دوره ای 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 اداره امور مالیفرآیندهای  -4-9

 یبانیتدر پش یاتیح ینقش ،یمنابع مال تیریعنوان قلب تپنده مدبه ،یموزشمعاونت آ یاداره امور مال

 نهیبه صیو تخص یزیراداره در برنامه نیا تی. اهمکندیم فایامعاونت  نیا هایو ماموریتاز اهداف 

 یمال لیبودجه سالانه، تحل نیتدوو با  نهفته است یمال تیشفاف نیو تضم هانهیبودجه، نظارت بر هز

ه و کرد یریاز انحراف منابع جلوگ ق،یدق یو حسابدار یدولت نیها با قوانپرداخت قیها، تطبپروژه

 ن،یمصرف شود. همچن و معاونت دانشگاه یاصل تیمأمور ریدر مس منابعکه  کندیحاصل م نانیاطم

و تعامل با  نینو یمال یهاستمیکلان، بهبود س یهایریگمیتصم یبرا یلیتحل یهاگزارش هیته

 جادیاداره، ا نیا دفه ت،یواحد است. در نها نیا یدیکل یعملکردها گریاز د ینظارت ینهادها

 یجار یاازهین یتنها پاسخگو هوشمندانه است که نه یمال تیریمد یو شفاف برا داریپا یبستر

  را فراهم کند. یباشد، بلکه بستر رشد بلندمدت معاونت آموزش

 اسامی همکاران امور مالی

 خانم طاهره سعادتی نسب رنام مدی

 

 نام کارشناسان

 

 خانم ستاره رمضانی

 میرعظیمی سید محمدآقای 

 سلیمانیمجتبی آقای 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

               .باشدمی 8-4مالی به شرح جدول  امور فرآیندهای اداره

 مالی امور : فرآیندهای اداره8-4جدول 

 لینک دسترسی  فرآیندها اداره

 اداره امور مالی

 لینک  پرسنل کسورات لیست هیهت

 لینک  هاپرداختی سایر پرداخت و دریافت

 لینک  پرداخت و دریافت

 لینک  دریافت و پرداخت مزایا بگیرها

 لینک  انبارگردانی

 لینک  هاحساب بستن

 لینک  پرسنلی پرداخت

 لینک  شده برگزار هایآزمون الزحمهحق

 لینک  درآمد

 لینک  ماه آخر گزارش

 لینک  شده انجام هایهزینه

 لینک  مالیاتی امور اداره

 لینک  اموال به پلاک الصاق

 لینک  اموال تطبیق

 لینک  اموال 16 فرم تنظیم

 لینک  مالی سنادا به رسیدگی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 

 پرسنل کسورات لیست تهیه ندیفرا -4-9-1
اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند پرسنل کسورات لیست تهیه

 صاحب فرایند اداره امور مالی

وسط درمانی ت خدمات و اجتماعی تامین بیمه لیست تهیهارسال این فرآیند با 

 شود. سپس کارشناس مالی لیست های:کارشناس مالی شروع می

 اجرائیات، تهیه و المقدس، بدهی ها، بیتبدهی و ها وام بازنشستگی، انواع

 به مربوط هایفایل انواع کارکنان و ذخیره تکمیلی، صندوق های بیمه

 سایت در اسناد تمام ها را تهیه می نماید. پس  از بارگذاریسازمان

مربوطه توسط کارشناس، تاییدیه تمام پرداخت ها تهیه و به  هایسازمان

گردد. رئیس امور مالی پرداخت ها را تایید می رئیس امور مالی ارسال می
 نماید.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند رمانید خدمات و اجتماعی تامین بیمه لیست تهیه

 خروجی فرایند پرداخت کسورات تاییدیه

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 رئیس و کارشناس امور مالی، امور اداری 
واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری –برنامه آذرخش 

 سط زمان اجرامتو روز 4

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه  مالی و معاملاتی دانشگاه

 مدت زمان انجام فرآیند، تعداد پرسنل شاکی )در صورتیکه منطقی باشد(
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند پرداخت کسورات حقوق پرسنل معاونت 

 ذینفعان فرایند کارکنان 

 دات اصلاحی فرایندپیشنها 

نام و نام خانوادگی تصویب 

 :کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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تهیه لیست 
بازنشستگی

تهیه لیست بیمه تامین 
اجتماعی و خدمات درمانی

تهیه لیست انواع 
وام ها و بدهی ها

تایید پرداخت ها

تهیه لیست 
بیت المقدس

تهیه لیست 
بدهی و 
اجرائیات

تهیه لیست 
بیمه های 
تکمیلی

تهیه لیست 
صندوق ذخیره 
کارکنان

تهیه انواع 
فایل های مربوط به 
سازمان ها

بارگذاری تمام اسناد 
در سایت سازمان های 

مربوطه

تهیه تائیدیه پرداخت 
ها
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 هاپرداختی سایر پرداخت و دریافت ندیفرا -4-9-2
اداره امور ما ی  زمانی:نام واحد سا  

 نام فرایند هاپرداختی سایر پرداخت و دریافت

 صاحب فرایند اداره امور مالی

س گردد. سپس کارشنااداری آغاز می امور توسط کارشناس مالی مسئول از حقوق گواهی فرآیند با گرفتن

 انجام داده، لیست پرداختی را آن به مربوط گواهی به نسبت پرسنل خروجی و ورودی مالی کنترل

  ها،علمی هیئت وقتی تمام ها،آزمون ها می پردازد. پس از آن بابتآن گیری مغایرت و به ها را تهیهآزمون

 پرسنل شود. سپس پرداختیزده می پرداخت سند سایر در ها مرخصی ذخیره و سنوات پاداش، عیدی،

 سایر در زدن گردانی و در مرحله بعد سند انبار بابت پرداخت سایر در زدن مامور و بعد از آن سند
 بارگذاری و سند آن به مربوط هایفایل شود. تهیهبدنه انجام می و ثالث شخص هایبیمه بابت پرداخت

آمد صورت می  روز در هاآن بارگذاری و استخدام نوع تفکیک به حقوق هایفایل ها و پس از آن تهیهآن

 ده وش سطری چک لیست پرینت گرفتن بابت استخدام نوع هب نسبت پرسنل خروجی و گیرد. ورودی

 رد جداگانه گرفته خواهد شد. پس از بارگذاری سند هر بابت استخدام نوع تفکیک به وجه درخواست

 و اسناد مالیات( کلیه )بابت پردازش آذرخش سیستم در مجدد مالیاتی و بعد از آن تغذیه امور اداره

 معاون و مالی رئیس توسط امضاء سپس و اسناد کردن ماده می شود. چکامضاء آ اخذ جهت هانآ پرینت

آموزشی( انجام می شود.  معاون و مالی )مدیر رسیدگی اداره امضاء و تائید، مهر آموزشی و سپس کنترل،

 شود.تحویل داده می ستاد پرداخت و دریافت اداره پرسنل، اسناد به به پرداخت در پایان، بابت

 شرح فرایند

ح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور )شر

 کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند گواهی های حقوق

 خروجی فرایند اسنادد آماده شده جهت پرداخت به پرسنل

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 معاونت آموزشی، رئیس و کارشناس امور مالی معاونت، امور اداری
)واحد های درگیر در انجام واحد های همکار

 فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری –برنامه آذرخش 

 متوسط زمان اجرا روز 4

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه  مالی و معاملاتی دانشگاه

 ای کلیدی نظارت بر فرایندشاخص ه مدت زمان انجام فرآیند، تعداد پرسنل شاکی )در صورتیکه منطقی باشد(

 اهداف فرایند پرداخت مزایای پرسنل 

 ذینفعان فرایند پرسنل

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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کنترل ورودی و 
خروجی پرسنل نسبت 
به گواهی مربوط به آن 

گرفتن گواهی حقوق پرداختی
از مسئول امور اداری

تهیه لیست آزمون ها و 
مغایرت گیری آن ها

تحویل به اداره دریافت و پرداخت
سند زدن در سایر پرداخت بابت ستاد بابت پرداخت به پرسنل 

آزمون ها، تمام وقتی هیئت علمی 
ها،  عیدی و پاداش و سنوات و 

ذخیره مرخصی ها

پرداختی 
پرسنل مامور

تهیه کردن 
فایل های مربوط 
به آن سند و 
بارگذاری آن ها

گرفتن درخواست وجه 
به تفکیک نوع 

استخدام بابت هر سند 
جداگانه 

سند زدن در سایر 
پرداخت بابت انبار 

گردانی

سند زدن در سایر 
پرداخت بابت بیمه 
های شخص ثالث و 

بدنه 

تهیه کردن فایل های 
حقوق به تفکیک نوع 
استخدام و بارگذاری 
آن ها در روز آمد

چک کردن ورودی و 
خروجی پرسنل نسبت به 
نوع استخدام بابت گرفتن 
پرینت لیست سطری

بارگذاری در اداره 
امور مالیاتی

تغذیه مجدد در 
سیستم آذرخش 

بابت پردازش -
.مالیات

تهیه کردن کلیه 
اسناد و پرینت آ ن ها 
جهت اخذ امضاء 

چک کردن اسناد و 
سپس امضاء توسط 
رئیس مالی و معاون 

آموزشی

کنترل و تائید و مهر و امضاء 
مدیر مالی و -اداره رسیدگی 

.معاون آموزشی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 پرداخت و دریافت ندیفرا -4-9-3
اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند (دستمزد و حقوق) پرداخت و دریافت فرآیند

 صاحب فرایند اداره امور مالی

ردد. ساااپس گاداری آغاز می امور توساااط رئیس امور مالی از مسااائول حقوق گواهی فرآیند با گرفتن

می نماید.  احکام را چک حقوقی اقلام کرده، تمام پرسنل را تغذیه جدید احکام  کارشناس مالی آخرین

سنل خروجی و ورودی احکام سپس سبت پر  ذخیره صندوق -حقوق ا انجام داده، مقرری گواهی به ن

 تباب اسااتخدام نوع به نساابت پرساانل تعداد کرده و غیره را چک و مکمل بیمه – عمر بیمه– کارکنان
هیه استخدام ت نوع به را نسبت ها لیست پس از آن خلاصه سطری را نیز چک می نماید.  لیست گرفتن

دهد. ساااپس رسااایدگی را انجام می فرم کلی و بعد از آن وجه می نماید. در ادامه گرفتن درخواسااات
را انجام  (مالیات شپرداز بابت) آذرخش سااایساااتم در مجدد مالیاتی و تغذیه امور اداره در بارگذاری

 سطتو اسناد امضاء، آماده کرد، این را بابت آنها پرینت و اسناد خواهد داد. پس از اینکه کارشناس کلیه

شی چک و معاون و مالی رئیس ضاء آموز ضاء و مهر تائید، شود. بعد از کنترل، می ام سیدگی اداره ام  ر

 سااتاد پرداخت و دریافت اداره ساانل بهپرداخت حقوق پر آموزشاای، بابت معاون و مالی رئیس توسااط

 شود.تحویل داده می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا پایان بطور کامل 

 توضیح داده شود(

 ورودی فرایند گواهی های حقوق

 خروجی فرایند اسنادد آماده شده جهت پرداخت حقوق به پرسنل

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 عاونت آموزشی، رئیس و کارشناس امور مالی معاونت، امور اداریم
واحد های همکار)واحد های درگیر در انجام 

 فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری –برنامه آذرخش 

 متوسط زمان اجرا روز 4

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه  مالی و معاملاتی دانشگاه

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند مدت زمان انجام فرآیند

 اهداف فرایند پرداخت حقوق پرسنل 

 ذینفعان فرایند پرسنل

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 ه فرم:نام و نام خانوادگی تهیه کنند

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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ت ذیه کردن آخرین  احکام 
جدید پرسن 

 رفتن  واهی ح وق
از مس و  امور اداری 

 ک کردن تمام اقلام 
ح وقی احکام

تحوی  به اداره دریافت و پرداخت
ستاد بابت پرداخت ح وق پرسن  

صندوق  - ک کردن م رری
 –بیمه عمر – خیره کارکنان 

بیمه مکم  و  یره

 ک کردن تعداد پرسن  
نسبت به نو  استخدام بابت 
 رفتن لیست سطری

 رفتن خلاصه لیست ها 
نسبت به نو  استخدام

 رفتن فرم رسید ی رفتن درخواست وجه کلی
بار ذاری در اداره امور 

مالیاتی

ت ذیه مجدد در سیستم 
بابت پردازش -آ رخش 

.مالیات

 ک کردن اسناد و سپ  
ام ا  توس  رئی  مالی و 

معاون آموزشی

انجام احکام ورودی و 
خروجی پرسن  نسبت به 

 واهی ح وق

تهیه کردن کلیه اسناد و 
پرینت آن ها بابت ام ا  

کنتر  و تائید و مهر و ام ا  
اداره رسید ی توس  رئی  
مالی و معاون آموزشی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 (مزایابگیرها)پرداخت  و دریافت ندیفرا -4-9-4

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند (مزایابگیرها)پرداخت  و دریافت

 صاحب فرایند اداره امور مالی

آغاز  اداری امور لی از مسئولتوسط رئیس امور ما حقوق گواهی فرآیند با گرفتن

کرده،  پرسنل را تغذیه جدید احکام  گردد. سپس کارشناس مالی آخرینمی

مزایا را کنترل  آن به مربوط حقوق گواهی به نسبت پرسنل خروجی و ورودی

 مکک مسکن، هزینه کمک بابت پرداخت سایر در زدن نماید. پس از آن سندمی

 پرداخت سایر در زدن کودک، سپس سند مهد کار، اضافه کارانه، غذا، هزینه
 پرسنل شود. تعدادانجام می ( هامناسبت انواع)  سامان هایشارژکارت بابت

 آن به و بعد از سطری چک لیست پرینت گرفتن بابت استخدام نوع به نسبت

شود. سپس می وجه درخواست (جداگانه سند هر بابت) استخدام نوع تفکیک

 زشپردا بابت) آذرخش سیستم در مجدد مالیاتی و تغذیه ورام اداره در بارگذاری

را  هاآن پرینت و اسناد را انجام خواهد داد. پس از اینکه کارشناس کلیه (مالیات

 آموزشی چک و معاون و مالی رئیس توسط اسناد امضاء، آماده کرد، این بابت

 سرئی توسط رسیدگی اداره امضاء و مهر تائید، شود. بعد از کنترل، می امضاء

 ستاد پرداخت و دریافت اداره پرسنل به مزایای آموزشی، بابت معاون و مالی

 شود.تحویل داده می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند گواهی های حقوق

 خروجی فرایند اسنادد آماده شده جهت پرداخت مزایا به پرسنل

 نوع فرایند اصلی

 معاونت آموزشی، رئیس و کارشناس امور مالی معاونت، امور اداری
واحد های همکار)واحد های 

 درگیر در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اتوماسیون اداری –برنامه آذرخش 

 متوسط زمان اجرا روز 4

 قررات حاکم بر فرایندقوانین و م آیین نامه  مالی و معاملاتی دانشگاه

شکایت منطقی  صورتیکه  شاکی )در  سنل  مدت زمان انجام فرآیند، تعداد پر

 باشد(

شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند پرداخت مزایای پرسنل 

 ذینفعان فرایند پرسنل

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران کیپزش علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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تغذیه کردن آخرین  
احکام جدید پرسنل

گرفتن گواهی حقوق از
مسئول امور اداری 

کنترل ورودی و خروجی 
پرسنل نسبت به گواهی 
حقوق مربوط به آن مزایا

تحویل به اداره دریافت و پرداخت 
سند زدن در سایر پرداخت ستاد بابت مزایای پرسنل

. بابت شارژکارتهای سامان 
-انواع مناسبتها 

چک کردن تعداد پرسنل 
نسبت به نوع استخدام بابت 
گرفتن پرینت لیست سطری

درخواست وجه به  
تفکیک نوع استخدام 

-بابت هر سند جداگانه.

بارگذاری در اداره امور 
مالیاتی

تغذیه مجدد در 
بابت .سیستم آذرخش 
-پردازش مالیات

چک کردن اسناد و سپس 
امضاء توسط رئیس مالی و 
معاون آموزشی

سند زدن در سایر پرداخت بابت 
کمک هزینه مسکن، کمک هزینه 
غذاف کارانه، اضافه کار، مهد کودک

تهیه کردن کلیه اسناد و 
پرینت آنها بابت امضاء 

کنترل و تائید و مهر و امضاء 
اداره رسیدگی توسط رئیس 
مالی و معاون آموزشی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 انبارگردانی ندیفرا -4-9-5
اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند انبارگردانی

 صاحب فرایند اداره امور مالی

یید اتمام خرید توسط مدیر امور مالی شروع می شود. سپس فرآیند با تا

 تراز از موجودی گزارش ها، تهیه حواله و ها رسید تمام شدن نهایی کنترل

انبار توسط کارشناس انجام می شود.  سیستم از موجودی گزارش مالی و تهیه

 شود.موجود رفع می هایمغایرت تطبیق داده شده و انبار با  تراز هایگزارش

 و شمارش انبار انبار تهیه، سپس موجودی ریالی و تعدادی گزارش پس از آن
 قفسه در چاپ و انبارگردانی های تگ شود.کنترل می آمد آن روز سیستم با

 هب تهیه و انبارگردانی به مربوط هایانبار الصاق می شود. پس از آن فرم های

د توسط کارشناس تایی و گردد.  پس از بررسیستاد ارسال می کارشناس

شود. در ارسال می مالی امور رئیس به تهیه و هاگزارش انضمام به ستاد، نامه

 شود.ستاد ارسال می به و پایان گزارش توسط مدیر مالی تایید

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند مالی های ترازگزارش –های سیستم انبار گزارش

 خروجی فرایند گزارش انبارگردانی

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 رئیس و کارشناس امور مالی معاونت، انبار، کارشناس مالی ستاد
واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ر های اجرایی ومنابع مصرفیابزا جدول اکسل -اتوماسیون اداری چارگون  –برنامه روزآمد 

 متوسط زمان اجرا روز 7

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات آیین نامه مالی و معاوملاتی دانشگاه

 مدت زمان انجام فرآیند
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

کنترل و تطبیق موجودی انبار با اساااناد مالی برای جلوگیری از اختلاف و 

 های معاونتنین افزایش دقت در مدیریت داراییهمچ
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند معاونت آموزشی، ستاد

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

نام و نام خانوادگی تصویب 

 :کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 :امضا
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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کنترل نهایی شدن 
تمام رسید ها و حواله 

ها

تهیه گزارش موجودی 
از تراز مالی

تهیه گزارش موجودی 
از سیستم انبار

تطابق گزارشهای تراز  
با انبار و رفع مغایرت 
های موجود

تایید گزارش
اتمام خریدو ارسال به ستاد 

تهیه گزارش تعدادی و 
ریالی انبار

شمارش موجودی انبار 
و کنترل با سیستم روز 

آمد

چاپ تگ های 
انبارگردانی و الصاق 
تگ ها در قفسه های 

انبار

تهیه فرم های مربوط 
به انبارگردانی و ارسال 
به کارشناس ستاد

بررسی و تایید 

تهیه نامه به انضمام 
گزارش ها و ارسال به 
رئیس امور مالی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 هاحساب بستن ندیفرا -4-9-6
اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند ها بستن حسا 

 صاحب فرایند اداره امور مالی

شود. سپس شده شروع می انجام هایهزینه ها و خرید تمام فرآیند با ثبت

نترل شود. کستاد توسط کارشناس تهیه می روزآمد و برنامه بانک، از گزارشی

 وطمرب حسا  ها و بستنمغایرت ستاد و پس از آن رفع با تطبیق و هاحسا 

 با هارابط حسا  بانک انجام خواهد شد. پس ازکنترل و گردان تنخواه به

 گزارش بانک، همچنین  مانده بدون و مانده با بودجه تفریغ ستاد، گزارش
بانک انجام خواهد شد. در این  مانده بدون و مانده اب بانکی مغایرت صورت

بانک توسط رئیس امور مالی  سال پایان هایمانده چک و سند مرحله صدور

 و بانکی فیش همراه به هامانده برگشت شود. کارشناس نامهانجام می

را ....-سپرده-سایر-درآمد:  هارابط سایر مربوطه را تهیه نموده، هایگزارش

 افتتاحیه ایجاد می شود. و اختتامیه نماید. در پایان فرآیند سندکنترل می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند ستاد یهاگزارش -برنامه روزآمد   هایگزارش –بانک  یهاگزارش

 خروجی فرایند هاهای بستن حسا گزارش

 رایندنوع ف اصلی

های تابعه رئیس و کارشناس امور مالی معاونت، بانک، واحد های ستاد، واحد

 دانشگاه

واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی گزارش های ستاد –اکسل  –گزارش روزآمد  –برنامه روزآمد 

 متوسط زمان اجرا روز 60

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه مالی و معاوملاتی دانشگاهقوانین و مقررات 

 مدت زمان انجام فرآیند
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

های مالی و تهیه و تدوین  های پایان سال / ساماندهی حسابستن حسا 

 اسناد مربوطه
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند معاونت آموزشی، ستاد

 دات اصلاحی فرایندپیشنها 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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تهیه گزارش از بانک 
تهیه گزارش از  برنامه 

روزآمد
تهیه گزارش از ستاد

ایجاد سند
اختتامیه و افتتاحیه  

ثبت تمام خرید ها
و هزینه های انجام شده 

کنترل حسابها و 
تطبیق با ستاد

رفع مغایرت ها
کنترل حسا  رابط ها 

با ستاد

تهیه گزارش تفریغ 
بودجه با مانده و بدون 
مانده بانک

بستن حسا  مربوط 
به تنخواه گردان و 

بانک

تهیه گزارش صورت 
مغایرت بانکی با مانده 
و بدون مانده بانک

صدور سند و چک 
مانده های پایان سال 

بانک 

تهیه نامه برگشت مانده 
ها به همراه فیش بانکی و 
گزارش های مربوطه

کنترل سایر رابط ها 
-سپرده-سایر-درآمد

تهیه نامه و سایر 
گزارشهای مربوط به 
بستن حسا 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت هایفرآیند شناسایی

 پرسنلی پرداخت ندیفرا -4-9-7
ا ی اداره امور م نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند پرداخت پرسنلی

 صاحب فرایند اداره امور مالی

 -هاهالزحم حق -المپیاد  -بخشی اعتبار) پرداخت  لیست فرآیند با دریافت

ا ر پرداخت شود. سپس کارشناس لیستتوسط مدیر امور مالی شروع می ...(

 سند نماید. پس از صدورآذرخش تهیه می برنامه در یا اکسل جدول در

 ندسپرداخت توسط کارشناس، مدیر مالی چک را صادر نموده و  و شناسایی

 به چک آموزشی امضاء می شود. در پایان معاون و مالی توسط مدیر

 گردد.بانک ارسال می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند هالیست پرداخت

 خروجی فرایند ده به بانکچک ارسال ش

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 رئیس و کارشناس امور مالی معاونت، معاونت آموزشی،بانک
واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی جدول اکسل -آذرخش -اتوماسیون اداری چارگون

 اجرامتوسط زمان  روز 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات آیین نامه مالی و معاوملاتی دانشگاه

 مدت زمان انجام فرآیند
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند پرداخت حقوق پرسنل معاونت

 ذینفعان فرایند پرسنل

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

نام و نام خانوادگی تصویب 

 :نندهک

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تایید 

  کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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تهیه لیست پرداخت در 
جدول اکسل یا در برنامه 

آذرخش

صدور سند شناسایی و 
پرداخت

صدور چک

ارسال چک 
به بانک

دریافت لیست پرداخت
المپیاد -اعتبار بخشی. 
333- -حق الزحمه ها 

مدیر مالی .امضاء سند 
-و معاون آموزشی
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 شده برگزار هایآزمون الزحمه حق ندیفرا -4-9-8
اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند شده برگزار هایزمونآ الزحمه حق پرداخت فرآیند

 صاحب فرایند اداره امور مالی

مور مالی توسط مدیر ا ( بورس - الکترونیکی – کتبی)  شده برگزار هایآزمون لیست فرآیند با دریافت
 ایرمعاونت، س پرسنل تفکیک به اکسل را در آزمونها لیست شود. سپس  کارشناس تجمیعشروع می

 برنامه در معاونت پرسنل شده تجمیع لیست نماید. اطلاعاتشرکتی تهیه می نلپرس و دانشگاه پرسنل

 در اطلاعات کردن وارد جهت دانشگاه پرسنل سایر شده تجمیع لیست آذرخش وارد شده، اطلاعات

 رفط از پرداخت جهت شرکتی پرسنل الزحمه حق لیست پیوست با ستاد ارسال،  نامه آذرخش برنامه

 معاونت اخذ می شود. پس از صدور سند و ستاد از پرداخت فایل و لیست مربوطه تهیه و شرکت
 مضاءا پرداخت توسط کارشناس، چک توسط مدیر امور مالی صادر می شود. پس از تکمیل و شناسایی

 بانک ارسال می شود. به چک (آموزشی معاون و مالی) چک و لیست – سند

 شرح فرایند

ان بطور )شرح پردازش فرایند از شروع تا پای

 کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند های برگزار شدهلیست آزمون

 خروجی فرایند های برگزارشدهپرداخت حق الزحمه آزمون

 نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، مدیریتی( اصلی

 رئیس و کارشناس امور مالی معاونت، معاونت آموزشی،بانک
واحد های همکار)واحد های درگیر در انجام 

 رایند(ف

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی جدول اکسل -آذرخش -اتوماسیون اداری چارگون

 متوسط زمان اجرا روز 10

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات آیین نامه مالی و معاوملاتی دانشگاه

 شاخص های کلیدی نظارت بر فرایند مدت زمان انجام فرآیند

 اهداف فرایند هاگزاری آزمونه پرسنل درگیر برپرداخت حق الزحم

 ذینفعان فرایند پرسنل

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

  نام و نام خانوادگی تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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وارد کردن اطلاعات لیست 
تجمیع شده پرسنل معاونت در 

برنامه آذرخش

ارسال اطلاعات لیست تجمیع شده سایر 
پرسنل دانشگاه به ستاد جهت وارد 
کردن اطلاعات در برنامه آذرخش ستاد

تهیه نامه به پیوست لیست حق 
الزحمه پرسنل شرکتی جهت 
پرداخت از طرف شرکت مربوطه

ارسال چک به بانک

دریافت لیست آزمونهای
-بورس  -الکترونیکی  –کتبی . برگزار شده  

اخذ لیست و فایل 
پرداخت از ستاد و 
معاونت

صدور سند شناسایی و 
پرداخت

صدور چک

تجمیع لیست آزمونها در اکسل به 
سایر  –تفکیک پرسنل معاونت 

پرسنل دانشگاه و پرسنل شرکتی

 –تکمیل امضاء سند 
مالی و .لیست و چک 

-معاون آموزشی
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 ایران پزشکی علوم هدانشگا آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 درآمد ندیفرا -4-9-9

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند درآمد

 صاحب فرایند اداره امور مالی

 نماید. پس از دریافتمرکزی تهیه می بانک ابتدا کارشناس مالی گزارش را از

 اساس بر درآمدها مداوم، تفکیک آموزش واحد از نیوشا سامانه گزارش

، ثبت سند درآمد در برنامه روزآمدمربوطه انجام خواهد شد. پس از  واحدهای

 به درآمد توزیع جدول ارسال  و سپس جهت درآمد عیجدول توز میتنظ

عه به معاونت توسو  دیینامه و مستندات تامی شود.  توسعه نامه تهیه معاونت
رشناس ، کاستاد یدگیسند توسط کارشناس رس دیتائمی شود. پس از  ارسال

 مالی سند را بایگانی می نماید.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند وشانی سامانه گزارش – یگزارش بانک مرکز

 خروجی فرایند جدول توزیع درآمد

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

عاونت، معاونت توسعه، کارشناس رسیدگی رئیس و کارشناس امور مالی م

 ستاد، بانک، آموزش مداوم

واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی جدول اکسل -سامانه نیوشا -اتوماسیون اداری چارگون

 متوسط زمان اجرا روز 7

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند شگاهقوانین و مقررات آیین نامه مالی و معاوملاتی دان

 مدت زمان انجام فرآیند
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند مربوطه یهادرآمد به واحد عیتوز

 ذینفعان فرایند پرسنل

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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دریافت گزارش سامانه 
نیوشا از واحد آموزش 

مداوم

تفکیک درآمدها بر 
اساس واحدهای 
مربوطه

ثبت سند درآمد در 
برنامه روزآمد

بایگانی سند

تهیه گزارش
از بانک مرکزی 

تنظیم جدول توزیع 
درآمد

تهیه نامه جهت  
ارسال جدول توزیع 
درآمد به معاونت 
توسعه

تایید و ارسال نامه و 
مستندات به معاونت 

توسعه

تائید سند توسط 
کارشناس رسیدگی 

ستاد
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 ماه آخر گزارش ندیفرا -4-9-10

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند گزارش آخر ماه

 صاحب فرایند اداره امور مالی

  نماید. سپس ازکشاورزی تهیه می بانک زابتدا کارشناس مالی گزارش را ا

ها و حسا  گیریمغایرت و گزارش روزآمد گزارش تهیه شده، تطابق برنامه

 شود. پس از ثبتبانکی انجام می مغایرت صورت گزارش همچنین تهیه

 مالی هایشناسه تفکیک راهی، به بین هایچک بانکی و کنترل کارمزدهای

بودجه تهیه شده  تفریغ شود. سپس گزارشمی روزآمد گزارش تهیه برنامه از
 واحد به آموزشی( تکمیل و در نهایت معاون و مالی )مدیر هاو امضا گزارش

 ستاد ارسال می شود. پایش

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند روزآمد برنامه گزارش –گزارش بانک 

 خروجی فرایند بودجه غیو تفر یبانک رتیرش صورت مغاگزا

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 رئیس و کارشناس امور مالی، معاون آموزشی، بانک 
واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اکسل -گزارش روزآمد  –برنامه روزآمد 

 متوسط زمان اجرا روزیک 

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

 دقت و صحت گزارش -مدت زمان انجام فرآیند
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند گزارش صورت مغایرت بانکی و تفریغ بودجه

 ذینفعان فرایند حسابرسان -ستاد  -معاونت آموزشی

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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تهیه گزارش از  برنامه 
روزآمد

تطابق گزارش و 
مغایرت گیری 
حسا  ها

تهیه گزارش صورت 
مغایرت بانکی

ارسال به واحد
پایش ستاد 

تهیه گزارش
از بانک کشاورزی 

ثبت کارمزدهای بانکی
کنترل چک های بین 

راهی

تکمیل امضاگزارش ها 
مدیر مالی و معاون -

.آموزشی

تهیه گزارش به 
تفکیک شناسه های 
مالی از برنامه روزآمد

تهیه گزارش تفریغ 
بودجه
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 دهش انجام هایهزینه ندیفرا -4-9-11

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند هزینه های انجام شده

 صاحب فرایند اداره امور مالی

 انبار توسط کارشناس شروع و سپس سند هایرسید/  فاکتور فرآیند با ثبت

 از هزینه شود. مدیر مالی کسرروزآمد صادر می برنامه در هزینه پرداخت

 آموزشی معاون و مالی توسط مدیر نجام داده و اسنادچک را ا صدور یا کارپرداز

بانک ثبت  سایت توسط کارشناس در شده صادر هایشود. چکامضاء می

خواهد  اسناد ضمیمه به واریزی بانک، فیش به چک شود و پس از ارسالمی
گانی اسناد را بای ستاد تائید نموده و کارشناس مالی رسیدگی کارشناس شد.

 می نمایند.

 فرایندشرح 

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند فاکتورها و رسیدهای ثبت شده انبار

 خروجی فرایند هااسناد بایگانی شده هزینه

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 تادرئیس و کارشناس امور مالی، معاون آموزشی، بانک، کارشناس س
واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی اکسل، چک –گزارش روزآمد  –برنامه روزآمد 

 متوسط زمان اجرا روز 4

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند قوانین و مقررات آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

 صحت گزارش دقت و -مدت زمان انجام فرآیند
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

های معاونت در راساااتای مدیریت بهینه بودجه و کنترل و ثبت دقیق هزینه

 شفافیت مالی
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند ستاد  -معاونت آموزشی

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای اییشناس
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هزینه در برنامه 
روزآمد

بایگانی اسناد

ثبت فاکتور، 
رسید های انبار

کسر هزینه از کارپرداز 
یا صدور چک

مدیر -امضاء اسناد 
مالی و معاون 
.آموزشی

ثبت چک های صادر 
شده در سایت بانک

ارسال چک به بانک
ضمیمه کردن فیش 
واریزی به اسناد

تائید کارشناس 
رسیدگی ستاد
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 مالیاتی امور اداره ندیفرا -4-9-12

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند مالیاتی امور اداره

 صاحب فرایند اداره امور مالی

قرارداد توسط کارشناس مالی  و خرید فاکتور داری اسناد کردن ا جدافرآیند ب

ی جار سال مالیاتی معافیت نصا  حد سقف با هاهزینه شود. مبلغشروع می

 و مالیاتی ثبت  و کنترل امور سامانه در قرارداد و فاکتور هر کنترل، اطلاعات

 پایان تاییدیهفصل انجام خواهد شد و در  هر پایان در اطلاعات کردن نهایی

 شود.مالیاتی چاپ می امور

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند اسناد دارای فاکتور خرید و قرارداد

 خروجی فرایند تاییدیه امور مالیاتی

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 معاونت کارشناس امور مالی
واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی فاکتور، قرارداد، سامانه امور مالیاتی

 متوسط زمان اجرا ساعت در روز  2

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه اداره مالیات

 ردادها و فاکتورهامدت زمان انجام فرآیند، صحت و دقت در انجام قرا
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند اتیدر سامانه اداره مال یثبت معاملات فصل

 ذینفعان فرایند و حسابرسان یاتیاداره امو مال

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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کنترل مبلغ هزینه ها 
با سقف حد نصا  
معافیت مالیاتی سال 

جاری

ثبت اطلاعات هر 
فاکتور و قرارداد در 
سامانه امور مالیاتی 

کنترل و نهایی کردن 
اطلاعات در پایان هر 

فصل
چاپ تاییدیه

امور مالیاتی  
جدا کردن اسناد داری

فاکتور خرید و قرارداد 
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

  اموال به پلاک الصاق ندیفرا -4-9-13

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند اموال به پلاک الصاق

 صاحب فرایند اداره امور مالی

دور شود. سپس صانبار در نرم افزار مالی انجام میفرآیند با ثبت رسید خرید 

گیرد و پس از بازدید فیزیکی و تطابق اموال سند سیستمی رسید صورت می

مربوطه و در  اموال به پلاک رویت شده با سند در ادامه، صدور پلاک، الصاق

گیرنده انجام خواهد  تحویل واحد 16 فرم به جدید اموال کردن نهایت اضافه

 شد.

 فرایند شرح

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند اموال دیخر

 خروجی فرایند الصاق پلاک و سند

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 کارشناس امور مالی، کارپردازی، انبارداری

 

واحد های همکار)واحد های درگیر 

 (در انجام فرایند

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی نرم افزار مالی روزآمد

 متوسط زمان اجرا ساعت  2

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

 مدت زمان انجام فرآیند، صحت و دقت در انجام قراردادها و فاکتورها
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

های مشااخص در جهت دقیق اموال با اختصااا  پلاکثبت و شااناسااایی 

 معاونتاموال  یسامانده
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند معاونت آموزشی

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 رم:ف

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه زشیآمو معاونت فرآیندهای شناسایی
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بازدید فیزیکی و 
تطابق اموال رویت 
شده با سند

اضافه کردن اموال جدید 
واحد تحویل گیرنده 16به فرم 

صدور پلاک اموال از 
سیستم مالی

آیا سند و 
اموا  مطابق  

دارند 
بلی الصاق پلاک به اموال 

مربوطه

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 اموال تطبیق ندیفرا -4-9-14

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند تطبیق اموال

 صاحب فرایند اداره امور مالی

روزآمد توسط کارشناس مالی شروع  برنامه از اموال گزارش فرآیند با تهیه

 محاسبه روزآمد و انجام سیستم در اموال کردن ییشود. پس از نهامی

از تر با اموال تطبیق گزارش روزآمد و سیستم از هادارایی استهلاک،  گزارش

مالی انجام می شود. پس  مدیر به گزارش ارسال و ها مغایرت تهیه و کنترل

گزارش توسط مدیر مالی، در صورتیکه گزارش مورد تایید باشد،  از بررسی
ستاد صورت می گیرد. اگر گزارش مورد تایید نباشد،  به ارسال و رشگزا تایید

شود و تایید گزارش توسط ها به کارشناس مالی ارجاع میجهت کنترل مغایرت

 مدیر مالی این فرآیند ادامه می یابد.

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند امه روزآمدگزارش امور از برن

 خروجی فرایند تهیه گزارش تطبیق اموال

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

 کارشناس و مدیر امور مالی

 

واحد های همکار)واحد های درگیر 

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی نرم افزار مالی روزآمد

 اجرامتوسط زمان  روز  4الی  3

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

 مدت زمان انجام فرآیند، صحت و دقت 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

قت دارایی مالی برای کنترل مغایرت و همچنین افزایش مطاب با ساااوابق  ها 

 دقت در مدیریت اموال معاونت
 اهداف فرایند

 ذینفعان فرایند ت آموزشیستاد و معاون

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 

 

 

 

ل
وا
م
 ا
 
بی
 
 ت
د
ین
آ
ر
ف

ی
ا 
 م
ور
ام
  

نا
ش
ار
ک

ی
ما 
ر 
مو
  ا

 ی
ر

نهایی کردن اموال در 
سیستم روزآمد

انجام محاسبه 
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صدور سند استهلاک 
در سیستم روزآمد

تهیه گزارش دارایی ها 
از سیستم روزآمد

تایید گزارش
و ارسال به ستاد 

تهیه گزارش اموال
از برنامه روزآمد 

تهیه گزارش تطبیق 
اموال با تراز

کنترل مغایرت ها و 
ارسال گزارش به مدیر 

مالی

آیا گزارش 
مورد تایید 
است 

بررسی گزارش  بلی

خیر
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 اموال 16 فرم تنظیم ندیفرا -4-9-15

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند   16تنظیم و بروزرسانی فرم   

 صاحب فرایند اداره امور مالی

فرآیند با خرید یا جابجایی اقلام اموالی شروع شده و پس از بازدید فیزیکی 

گردد. سپس ثبت اموال، پلاک اموال صادر شده و به اموال مذکور الصاق می

با امضا تحویل گیرنده صادر 16شود وفرم رات در نرم افراز مالی انجام میتغیی

 گردد.و در اتاق مسئول نگهداشت نص  می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

 پایان بطور کامل توضیح داده شود(

 ورودی فرایند هاواحد بین شده جابجا یا جدید اموال خرید

 خروجی فرایند مربوطه واحد در هشد بروزرسانی فرم الصاق

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

واحد های همکار)واحد های درگیر  در معاونت آموزشی انبار و کارپردازی و واحدهای تحویل گیرنده اموال

 در انجام فرایند(

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی نرم افزار مالی روزآمد

 متوسط زمان اجرا ساعت1م اموالی حدود برای هر یک از اقلا

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

 مدت زمان انجام فرآیند، صحت و دقت 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند یاموال دولت یحفظ و نگهداراموال و  16تنظیم و بروزرسانی فرم 

 ذینفعان فرایند معاونت آموزشی

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

 نام و نام خانوادگی تهیه کننده فرم:

 تاریخ:

 امضا:
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 یرانا پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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سرکشی واحد ها

مغایرت گیری اموال 
واحد ها

ثبت تغییرات در 
سیستم روزآمد 

 جدید 16صدور فرم 
تکمیل امضاهای فرم 

 جدید 16
الصاق فرم بروزرسانی

شده در واحد مربوطه 

خرید اموال جدید یا 
جابجا شده بین واحد ها
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 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 مالی اسناد به رسیدگی ندیفرا -4-9-16

اداره امور ما ی  نام واحد سازمانی:  

 نام فرایند مالی اسناد به رسیدگی 

 صاحب فرایند اداره امور مالی

ردد، گفرآیند با دریافت اسناد مالی صادر شده توسط کارشناس مالی آغاز می

شود کنترل ضمائم )فاکتور، رسید وجه و...(و پیگیری نواقص اسناد انجام می

. نمایدمجددا کارشناس اسناد را تکمیل و کنترل میدر صورت عدم تکمیل، 

در صورت تکمیل بودن اسناد، اسناد مذکور به کارشناس رسیدگی ستاد ارسال 

اسناد مجددا به  واخواهی، نیاز صورت در از بررسی و شود و پسمی

از رفع واخواهی و بایگانی، ثبت مهر  کارشناس مالی ارسال خواهد شد. پس

 پذیرد. برگ شمار صورت می

 شرح فرایند

)شرح پردازش فرایند از شروع تا 

پایان بطور کامل توضیح داده 

 شود(

 ورودی فرایند اسناد مالی صادر شده

 خروجی فرایند اسناد مالی رسیدگی شده

 اصلی
نوع فرایند )اصلی، پشتی انی، 

 مدیریتی(

واحد های همکار)واحد های  امور مالی و اداره رسیدگی دانشگاه

 ر در انجام فرایند(درگی

 ابزار های اجرایی ومنابع مصرفی نرم افزار مالی روزآمد

 متوسط زمان اجرا ساعت در روز 2

 قوانین و مقررات حاکم بر فرایند آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

 مدت زمان انجام فرآیند، صحت و دقت 
شاخص های کلیدی نظارت بر 

 فرایند

 اهداف فرایند ونت با هدف تکمیل بودن اسنادکنترل اسناد مالی معا

 ذینفعان فرایند اداره مالی، معاونت آموزشی

 پیشنهادات اصلاحی فرایند 

 :نام و نام خانوادگی تصویب کننده

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی 

  تایید کننده:

 تاریخ:

 امضا:

نام و نام خانوادگی تهیه کننده 

 فرم:

 تاریخ:

 امضا:

 



 
 

241 

 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی
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فاکتور  -کنترل ضمائم 
رسید وجه

دریافت اسناد
مالی صادر شده 

آیا اسناد کامل 
است

خیر

ارسال به کارشناس 
رسیدگی ستاد

بلی

بررسی  و در صورت 
نیاز واخواهی اسناد

رفع واخواهی  بایگانی اسناد

ثبت مهر و برگ
شمار اسناد 



 
 

 

242 

 

 ایران پزشکی علوم دانشگاه آموزشی معاونت فرآیندهای شناسایی

 


