
 انتصاب: عنوان فرآیند
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 در خصوص پستهاي حساس ارسال به گزینش و ارسال به حراست جهت اعلام نظر 

 موافقت

 اعلام نظر کمیته

 موافقت

اعلام نظر واحد 
 مربوطه

 مخالفت

 مخالفت

اعلام نظر 
 معاونت مربوطه

 موافقت

 ارسال به معاونت پشتییبانی

 درخواست مستخدم

 ارسال به کمیته اجرایی طبقه بندي مشاغل 

 تکمیل صورتجلسه و ارسال به نیروي انسانی جهت اجرا

 مخالفت
پاسخ به واحد 

 مربوطه

 ارسال به  بایگانی

اعلام نظر حراست و 
 گزینش

 مخالفت

 ارسال به  بایگانی

 موافقت

 صدور ابلاغ توسط نیروي انسانی

 ارسال به  بایگانی

A 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 بانضمام ابلاغ شروع بکار از واحد مربوطه به نیروي انسانی دانشگاه 502ارسال پرونده و فرم

A 

 تکمیل صورتجلسه کمیته توسط دبیر کمیته و امضاي اعضاء

 رتجلسه به کارگزینی واحد مربوطه جهت صدور حکمارسال صو

 تایید نیروي انسانی و ارسال به کمیته اجرایی طبقه بندي مشاغل



 انتخاب و انتصاب مدیران: عنوان فرآیند
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موافقت

 موافقت

 ارسال به معاونت پشتیبانی

 ارسال به کمیته اجرایی طبقه بندي مشاغل 
 

 ارسال به  بایگانی

 درخواست مستخدم

اعلام نظر واحد 
 مربوطه

 مخالفت

 موافقت

اعلام نظر 
 طهمعاونت مربو

 ارسال به  بایگانی

 مخالفت

 اعلام نظر کمیته

 مخالفت

 ارسال به  بایگانی

 موافقت

 تکمیل صورتجلسه و ارسال به نیروي انسانی جهت اجرا

 در خصوص پستهاي حساس ارسال به گزینش و ارسال به حراست جهت اعلام نظر 

اعلام نظر حراست 
 و گزینش

 مخالفت

 ارسال به  بایگانی

 توسط فرد و امضا توسط معاونت مربوطه 2تکمیل فرم شماره 
 

 توسط مدیریت نیروي انسانی 3تکیمل فرم شماره 
 

 3مضاي اعضاي کمیته اجرایی طرح طبقه بندي مشاغل و تایید موارد مندرج در فرم شماره ا
 

 ارسال فرمها و مدارك مربوطه به کمیته تحول اداري
 

A 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ارسال صورتجلسه به کارگزینی واحد جهت  
 صدور حکم

 

A 

کمیته تحول اعلام نظر 
 اداري

 مخالفت

 ارسال به  بایگانی

 موافقت

 و سایر فرمها توسط دبیر کمیته تحول اداري و امضاي اعضاي کمیته تحول اداري  6و 5و  4تکمیل صورتجلسه و فرمهاي شماره 

 

 ارسال صورتجلسه از کمیته تحول اداري به نیروي انسانی دانشگاه
 

 به کمیته اجرایی طبقه بندي مشاغلو تایید فرم مربوطه از نیروي انسانی  502ارسال پرونده و فرم 

 

 تکمیل فرم صورتجلسه توسط دبیر کمیته و امضاي اعضاء

 



                                             تبدیل ردیف سازمانی با توجه به اخذ مدرك تحصیلی بالاتر: فرایند   عنوان
 )دیپلم به کاردانی ،کاردانی به کارشناسی ( 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موافقت

 موافقت

 موافقت

اعلام نظر 
 واحد مربوطه

 ارسال به معاونت مربوطه
 

 مخالفت

اعلام نظر 
 مربوطهمعاونت 

 مخالفت

 ارسال به معاونت پشتیبانی
 

اعلام نظر کمیته 
 طبقه بندي 

 ارجاع درخواست فرد بانضمام تصویر گواهی  موقت تحصیلی به نیروي انسانی 

 

 و ارسال به تشکیلات اخذ تاییدیه تحصیلی فرد توسط نیروي انسانی

 

 

 ارسال آخرین حکم فرد با تصویر تاییدیه تحصیلی به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري طبق فرمهاي مربوطه

 

درخواست مستخدم و ارائه مدرك 
 تحصیلی 

 

 پاسخ به شخص

 

 پاسخ به شخص

 

 کمیته طرح طبقه بندي مشاغل ارسال به 
 

 مخالفت

پاسخ به واحد 
 ربوطهم

 

مرکز توسعه اعلام نظر 
  مدیریت و تحول اداري

 الفتمخ

پاسخ به واحد 
 مربوطه

 
 موافقت

A 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

صدور حکم فرد با مدرك 
 تحصیلی بالاتر

 اعمال تغییرات در چارت سازمان و اعلام تبدیل ردیف به نیروي انسانی توسط واحد تشکیلات  

 

 
 ارسال مدارك به حراست کل جهت تایید توسط نیروي انسانی 

 

اعلام نظر 
 حراست

 مخالفت

 موافقت

 توسط نیروي انسانیمتقاضی ابلاغ صدور
 

 اعلام شروع به کار فرد مورد نظر 
 

 د نیروي انسانی و ارسال به کمیته اجرایی طبقه بندي مشاغلتایی

 

 ه و امضاي اعضاتکمیل صورتجلسه کمیته توسط دبیر کمیت
 

 

A 

 ارسال نامه موافقت به معاونت پشتیبانی و ارجا ع به تشکیلات

 

پاسخ به واحد 
 مربوطه

 

از کارگزینی مربوطه به نیروي انسانی  502ارسال پرونده و فرم 
 دانشگاه 

 مربوطه ارسال صورتجلسه کمیته به کارگزینی واحد
 



 
 
 

 حذف و ایجاد پست سازمانی : فرایند   عنوان
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 موافقت

تغییر چارت سازمانی در معاونت 
 مربوطه و حذف یا ایجاد پست

 

اعلام نظر 
 معاونت مربوطه

 مخالفت

 موافقت

 ارسال به معاونت مربوطه 
 

 ارسال به معاونت پشتیبانی
 

 

اعلام نظر معاونت 
 پشتیبانی

 مخالفت

 موافقت

 توسط تشکیلاتارسال به مرکز توسعه مدیریت و تحول اداري 

 

اعلام نظر معاونت 
مدیریت و تحول 

 رتاداري وزا

 مخالفت

 و ارسال به معاونت مربوطه دانشگاه اعمال تغییرات حاصله در چارت سازمانی
 

 واحد تشکیلات  معاونت پشتیبانی و ارجاع به ارسال نامه موافقت مرکز توسعه  به
 

یا و درخواست واحد جهت حذف 
 ایجاد پست سازمانی جایگزین

اعلام عدم موافقت 
 به واحد مربوطه

 

اعلام عدم موافقت 
 به واحد مربوطه

 

 اعلام عدم موافقت 



 
 
 

 احتساب تجربه بخش غیر دولتی: عنوان فرآیند 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ارائه فرم ساهه ریز حقوقی و گواهی 
پرداخت حق بیمه و کارکرد بصورت تمام 

 وقت توسط مستخدم

 ارجاع گواهی نامه از نیروي انسانی به واحد تشکیلات

 بررسی شواهد و مدارك توسط کارشناس طبقه بندي مشاغل

 502اعلام به کارگزینی واحد مربوطه جهت ارسال پرونده و فرم 

 توسط نیروي انسانی 502تایید  فرم 

 تکمیل فرم صورتجلسه کمیته توسط دبیر کمیته و امضاء اعضا

به نیروي انسانی یا ارسال صورتجلسه کمیته 
 کارگزینی واحد جهت صدور حکم



 محاسبه سوابق خدمت دولتی: عنوان فرآیند 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 :یادآوري 
 تعریف سوابق خدمت دولتی -1
 در صورت عدم پرداخت حق بیمه مراجعه به کارگزینی جهت تعیین بدهی -2
 

 
 
 

ارائه گواهی پرداخت حق بیمه و کارکرد 
 بصورت تمام وقت توسط مستخدم

 ارجاع گواهی نامه از نیروي انسانی به واحد تشکیلات

 بررسی شواهد و مدارك توسط کارشناس طبقه بندي مشاغل

 502اعلام به کارگزینی واحد مربوطه جهت ارسال پرونده و فرم 

 توسط نیروي انسانی 502تایید  فرم 

 دبیر کمیته و امضاء اعضا تکمیل فرم صورتجلسه کمیته توسط

ارسال صورتجلسه کمیته به نیروي انسانی یا 
 کارگزینی واحد جهت صدور حکم



 ارتقاء طبقه: عنوان فرآیند 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

بررسی پرونده کارگزینی مستخدم توسط 
 زینی واحدکارگ

 و ارسال پرونده به نیروي انسانی دانشگاه 502تنظیم  فرم 

 و ارجاع به کارشناس طبقه بندي مشاغل 502تایید  فرم 

 ته توسط دبیر کمیته و امضاء اعضاتکمیل فرم صورتجلسه کمی

ارسال صورتجلسه کمیته به نیروي انسانی یا 
 کارگزینی واحد جهت صدور حکم

شرایط 
 دارد ارتقاء

 خیر

ارسال پرونده به 
 بایگانی

 بلی

بررسی شرایط توسط 
 نیروي انسانی

 خیر

اعلام به واحد 
 مربوطه

 بلی



 اعمال مدرك تحصیلی بالاتر: عنوان فرآیند 
 
درخواست مستخدم به انضمام  

 تصویر گواهی موقت تحصیلی

 تایید و ارسال درخواست به نیروي انسانی

اعلام نظر 
 واحد مربوطه

 مخالفت
 بایگانی

 موافقت

مدرك مرتبط 
 است

به واحد  پاسخ خیر
 مربوطه

 بلی

 اخذ تاییدیه تحصیلی از دانشگاه محل تحصیل توسط نیروي انسانی

بررسی مجدد شیوه 
 ارتباط مدرك مرتبط

 ارسال مدارك به واحد تشکیلات 

 خیر
پاسخ به واحد 

 مربوطه

 بلی

بررسی سوابق خدمتی 
 مستخدم

 سال 5زیر 
پاسخ به واحد 

 مربوطه

 سال 5بالاي 

 خدم از نیروي انسانیو پرونده مست 502درخواست فرم 

 تکمیل فرم صورتجلسه کمیته توسط دبیر کمیته و امضاء اعضا

و صورتجلسه به  502تفکیک و ارسال  فرم 
 کارگزینی واحد مربوطه جهت صدور حکم


