
  ستگی کارکنان فرایند بازنشفلوچارت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

  
  
  
  

تاریخ استخدام  و سابقه خدمتی  قابل   استخراجمطالعه  پرونده و
  جهت بازنشستگیقبول  

 اطلاع تاریخ  دقیق به مستخدم 

 تخلفات  انجام می گیرد–تهیه و ارسال  نامه استعلام به واحد حراست

 دریافت جواب  استعلام ها

 تگی با رعایت دستورالعمل هاصدور ابلاغ بازنشس

 استخراج ذخیره مرخصی ها

  تهیه و ارسال نامه به واحد حسابداری
 به منظور  پرداخت پاداش و هزینه مرخصی  

 انجام مراحل تسویه حساب با واحدهای مربوطه مرکز 

  سال آخر  خدمت 2محاسبه  میزان حقوق و مزایای 
 بر اساس دستورالعمل  

 پیش نویس به واحد تایپ ارسال می شود 



  ارسال پرونده به سازمان بازنشستگی 
 جهت برقراری حکم حقوقی 

 تهیه پیش نویس نامه به اداره بازنشستگی 

 پاراف و ارسال به ریاست  امور اداری و مالی انجام می گیرد

 کپی برداری از مدارک مورد نیاز پرونده  انجام می گیرد

  مراجعه حضوری به دانشگاه  به همراه پرونده جهت بررسی 
 و رفع اشکال احتمالی 

 امضا و صدور نامه انجام می گیرد

 پوشه مدارک تنظیم می گردد )فهرست(چک لیست و ردیف



    فرایند صدور حکم افزایش سالانه فلو چارت 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  برای هر نفر ) ساعت  ۶( زمان لازم برای صدور حکم یک روز کاری 
  

 دریافت بخشنامه افزایش حقوق 

 زمان برگزاری جلسه توجیهی اعلام می گردد

 شرکت در جلسه توجیهی

 برنامه پرسنلی  اصلاح می گرددلاعات اط

 یم می گرددظحکم مورد  نظر تن

 مبالغ حکم با جدول ارسالی مطابقت داده می شود

 افزایش سالانه با حکم  سال قبل مطابقت داده می شود میزان

 حکم صادر و پاراف می گردد

 حکم صادره توسط امور اداری پاراف می گردد

حکم صادر شده به واحدهای ذیربط ارسال 

 ی گرددحکم صادره  توسط ریاست مرکز امضا م



  
  روه فرایند ارتقای گ

  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 جهت تعجیلساعت  176بررسی گواهی 

و زمان ارتقای بررسی حقاق از نظر است ندهاول سال پرو
 گرددمی

 گرددبا واحد آموزش دانشگاه جهت رفع اشکالات  دوره مکاتبه می 

 پیش نویس برگ سوابق خدمتی تنظیم می شود 

 پیش نویس برگ تشخیص و ارزیابی  شاغل تهیه می شود

مدارک تحصیلی انجام می گیرد–کپی برداری  از شرح وظایف

  پرونده ارتقای گروه تشکیل می شود 

 و شمارش برگ نصب می گردد یارذصورت ریز مدارک  با ردیف گ

 نامه به مدیریت تشکیلات و آموزش بودجه برنامه تهیه و ارسال می گردد

طرح های ارزنده  -گواهی تحقیق –گواهی تدریس  –تشویقات ( بررسی 
 انجام  می گیرد) ی عضویت در شوراها و هیئت های قانون –ایثارگری  –

 اشکالات گواهی های فوق رفع می گردد



  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  

  حکم به مبادی ذیربط و پرسنل مربوطه 
ارسال می گردد

 پیگیری  زمان کمیته  بررسی روند ارتقای گروه 

 تشکیل کمیته ارتقای گروه  در دانشگاه 

 نامه و صورت جلسه  ارتقای گروه دریافت می شود

 حکم با جداول مربوطه مطابقت داده می شود ارقام 

 رایانه اصلاح می گرددپرسنلی  در برنامه  اطلاعات

 حکم صادر می شود 

 پیش نویس حکم ارتقای گروه  تهیه می شود 

 پاراف ریاست امور اداری انجام می گیرد

 توسط ریاست مرکز  امضا می گردد

 شماره گذاری انجام می گیرد –پاراف 



 )کارگزينی ( فلوچارت فرايند تاخير و حضور وغياب مقرر مرآز بهداشت استان 
  
  
  

  اطلاعات توسط نگهبانی به کارگزینی ارسال می شود 
  
  
  

  

  
  
  
  
  
    
    
  

  
 

  موضوع بررسی و تصمیم اتخاذ شده به
  کارگزینی یا حسابداری ابلاغ میگردد

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

اطلاعات توسط کارگزینی بررسی و به رئیس 
 موراداری گزارش داده میشود ا

 گزارش توسط ریاست اموراداری بررسی وبه 

 ارسال میگردد)معاون اجرائی(ریاست مرکز



  )کارگزينی(نتقالات مرآز بهداشت استان فلوچارت فرايند نقل وا
  
  
  

  درخواست توسط مستخدم تنظیم می شود 
  
  
  

  

  
  
  
    

    آیا رئیس واحد                دلایل توضیح داده میشود                     خیر                                
  موافقت میکند؟

   
    بلي               

  
  
  
    
    
  
  
  

   

    
    آیا رئیس واحد         دلایل توضیح داده میشود                     خیر                                        

  موافقت میکند؟
   

  بلی             
  

  در صورت تصویب به کارگزینی  
 جهت اقدامات لازم ابلاغ میشود

  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 درخواست جهت  تائید رئیس واحد ارسال می شود 

 درخواست به  شورای فنی ارسال میشود 

 در خواست به ریاست مرکز ارسال میگردد



  )کارگزينی( فلوچارت فرايند مرخصی ساعتی وپاس اداری مرآز بهداشت استان 
  
  
  

   می شود       برگ مرخصی ساعتی  یا پاس اداری تکمیل
  
  
  

  

  
  
  
  
  
    
    
  
  
  
  
  
  

  
  
  

       اثر انگشت جهت حضور در مرکز داده می شود 
  

  : توضیحات لازم 
   هنگام استفاده از مرخصی یا ماموریت در اول وقت اداری بعد از وارد شدن به مرکز و قبل از دادن اثر انگشت وضعیت حضور -

  .کمه مربوطه مشخص می شود سپس اثر انگشت زده می شود با زدن د) مرخصی یا ماموریت اداری    ( 
  . دادن اثر انگشت بدون مشخص نمودن وضعیت تا زمان مقرر ورود به مرکز خواهد بود -
  . بااجرای فرایند فوق وجود کسر کار دربرنامه حضور وغیاب مفهوم نخواهد داشت -
  ق کارگزینی ، همکاران سریعاً در مدت زمان داده شده نسبت به اصلاح  درصورت وجود کسر کار اتفاقی یا نبود فرم و اعلام از طری-

  .   وضعیت اقدام نماید و درغیر اینصورت درپایان ماه کسرکار به واحد امورمالی گزارش خواهد شد 
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 به امضاء  مسئول مربوطه یا جانشین وی می رسد

 فرد از مرکز خارج می شود 

 به نگهبانی تحویل داده  می شود

 د بعد از اتمام مدت مرخصی یا ماموریت به مرکز مراجعه می شو



   کارگزينی – فلوچارت فرايند ارزشيابي مرآز بهداشت استان
  
  
  

  دریافت نامه انجام ارزشیابی از معاونت پشتیبانی دانشگاه
  
  
  

  

  
  
  
  
  
    
  
  
  
  
  

  
  

  
  

  
  
  
  
  

  
  

  
  
  
 

 
  
 

  صدور احکام مربوطه تا آخر فروردین ماه 
  
  

  
  

  
  

  
  
  
  
  
 
 
 
 

  یابی در اول بهمن ماه  توزیع فرمهای ارزش

 جمع آوری فرمها

   اسفند15ارزیابی توسط مسئول گروه تاتاریخ

  امتیاز بندی و تهیه لیست برای هرگروه 

 ارسال بمدیریت نیروی انسانی بمنظور تعیین 

  درصد،فوق العاده شغل و گروه تشویقی 

  فروردین20اخذ نتایج تا




