




بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علومفصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

ارتقا رتبه پایه و ارشک فرآینکشناسنامه  (59-9جکو  )

فرآیندکد استاندارد ارتقا رتبه پایه و ارشد  فرآیندنام 

12/08/1398گریتاریخ بازن125فرآیندکد 

10011025101شناسه خدمتکارکنان پایه و ارشک ارتقا رتبه خدمت تولید شده
تحو  اداری اداره/ مرکز توسعه مکیریت و منابع معاونتواحک مهنکسی مشاغل فرآیندصاحب 
رئیس کمیته مهنکسی مشاغل فرآیندناظر 

مشاغل کارشناسی فرآیندذینفعان 
پشتیبان   اصلیمکیریت ندفرآینوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

استددراتژیک مددددددرتبط بدا 

 فرآیند

مراتب مربوط به ارتقا و تعالی رتبهجهت بررسی و رفع سلسله هد  اصلی
اهددددددددا 

استراتژیک
 منابع انسانی در ارائه خکمات تخصصی تکوین و با نگری میزان انگیزشی و ارتقاء

بالادستی فرآیند

دستیهای پایینفرآیند

دانشگاه دامنه کاربرد

فرآیندمقررات مرتبط با 
 نامه مهنکسی و ار یابی مشاغل کارکنانآیین
  جمهورمعاون توسعه مکیریت و سرمایه انسانی رئیس 57/10/89مورخ  22288/50بخشنامه شماره

ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع

 سامانه مهنکسی مشاغل و ارت بهکاشت
  اداریاتوماسیون 

/ فرآیندددددددهدددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین
 مشتریانفرآیندهای خروجیدرخواست مستخکم و مکارک مرتبط /

  صکور حکم ارتقاء رتبه مستخکم ا  تاریخ
جلسهصورت

های اصلی آنالیتو فع فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 کارکنان پایه و ارشک ارتقا رتبه

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

 

 درخواست مستخکم و بررسی مشخصات مکارک مرتبط 
  های کمیته مهنکسی مشاغلجلسهصورت تأییکتنظیم و
 اعما  ارتقاء رتبه در حکم کاررزینی 

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
موضوع کنترل و نظارتفرآیند زیر/ فرآیندمرحله 

 مسئو  کاررزینی 
 رابط آمو ش کارکنان 
 ار یابی رابطه عملکرد 
 کارشناس مهنکسی مشاغل

 بررسی مشخصات و مکارک مستخکم

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریمسئول پایش و اندازهمعیار پذیرشگیریشاخص پایش و اندازه

 رتقا یافته به پایه و ارشک به کل کارکنان ارتقاء نسبت تعکاد کارکنان ا
 یافته دانشگاه در سا 

 درصک کارشناسان مهنکسی مشاغل سالیانه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNبا استفاده ا  مک   ارتقا رتبه پایه و ارشک فرآینکترسیم ( 58-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علوم فصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

بررسی درخواست ادامه تحصیل در واحک مهنکسی مشاغل فرآینکشناسنامه  (30-9جکو  )

  فرآیندنام 
بررسی درخواست ادامه تحصیل در واحد مهندسی 

 مشاغل
فرآیندکد استاندارد 

12/08/1398تاریخ بازنگری121فرآیندکد 

15011022102شناسه خدمتمجو  ادامه تحصیل کارکنان خدمت تولید شده
تحو  اداری اداره/ مرکز توسعه مکیریت و منابع معاونتواحک مهنکسی مشاغل فرآیندصاحب 
رئیس کمیته مهنکسی مشاغل فرآیندناظر 

کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی متقاضی ادامه تحصیل فرآیندذینفعان 
پشتیبان   اصلیمکیریت فرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

استددراتژیک مددددددرتبط بدا 

 فرآیند

هد  اصلی
  رفع نیا  دانشگاه به نیروهای متخصص و ارتقا سطح کیفی و کمی خکمات تحت پوشش دانشگاه و هکایت متقاضیان

های تحصیلی موردنیا  و مرتبط با پست سا مانیادامه تحصیل به سمت رشته
هددددددددا ا

استراتژیک
 تکوین و با نگری میزان انگیزشی و ارتقاء منابع انسانی در ارائه خکمات تخصصی

بالادستی فرآیند

دستیهای پایینفرآیند

کل واحکهای تابعه دامنه کاربرد

فرآیندمقررات مرتبط با 

 نامه مهنکسی و ار یابی مشاغل کارکنانآیین
 داری و استخکامینامه اآیین
 اخبار سایت مهنکسی مشاغل و ارت بهکاشت

ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع
 سامانه مهنکسی مشاغل و ارت بهکاشت

/ فرآینددددددهدددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین

 درخواست متقاضی
 موافقت واحک
 موافقت معاونت

ت و مکارک مستخکمبررسی مشخصا / مشتریانفرآیندهای خروجی

های اصلی آنو فعالیت فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 بررسی درخواست ادامه تحصیل در واحک مهنکسی مشاغل

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

  های واحک معاونتبررزاری موافقت 
 و کسب کک رهگیری تأییک 
 ارسا  درخواست به کاررزینی واحک 
 ه مهنکسی مشاغلبررسی درخواست توسط کاررزینی در سامان
 بررسی توسط مکیریت توسعه سا مان و تحو  اداری 

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
موضوع کنترل و نظارتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 ذینفع یا فرد درخواست دهنکه 
 کارشناس مهنکسی مشاغل 
 کاررزینی 
 ه مکیریت و منابعمکیریت توسع

 ینی در سامانه مهنکسی مشاغلبررسی درخواست توسط کاررز
 بررسی توسط مکیریت توسعه سا مان تحو  اداری 

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریمسئول پایش و اندازهمعیار پذیرشگیریشاخص پایش و اندازه

 های ادامه تحصیل به کل کارکنان نسبت تعکاد درخواست
 دانشگاه

 درصک کارشناس مسئو  مهنکسی مشاغل سالیانه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNبا استفاده ا  مک   بررسی درخواست ادامه تحصیل در واحک مهنکسی مشاغل ترسیم فرآینک (59-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علوم فصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

بوطهدر معاونت مر ادامه تحصیل بررسی درخواست متقاضی فرآینکشناسنامه  (31-9جکو  )

  فرآیندنام 
در معاونرت  ادامره تحصریل بررسی درخواست متقاضی

 مربوطه
فرآیندکد استاندارد 

12/08/1398تاریخ بازنگری110فرآیندکد 

15011022102شناسه خدمت موافقت با درخواست ادامه تحصیل کارکنان خدمت تولید شده
تحو  اداری اداره/ مرکز منابعو ریت مکی هتوسع معاونتکاررزینی معاونت فرآیندصاحب 
معاونت مربوطه فرآیندناظر 

کارکنان رسمی، پیمانی و قراردادی متقاضی ادامه تحصیل فرآیندذینفعان 
پشتیبان   اصلیمکیریت فرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

ط بدا استددراتژیک مددددددرتب

 فرآیند

هد  اصلی
  رفع نیا  دانشگاه به نیروهای متخصص و ارتقاء سطح کیفی و کمی خکمات تحت پوشش دانشگاه و هکایت متقاضیان

های موردنیا  و مرتبط با پست سا مانیادامه تحصیل به سمت رشته
اهددددددددا 

استراتژیک
 انی در ارائه خکمات تخصصیتکوین و با نگری میزان انگیزشی و ارتقاء منابع انس

درخواست ادامه تحصیل در واحک مهنکسی مشاغل دانشگاه فرآینک بالادستی فرآیند
واحک مربوطه دستیهای پایینفرآیند

کل واحکهای تابعه دامنه کاربرد

فرآیندمقررات مرتبط با 

 نامه مهنکسی و ار یابی مشاغل کارکنانآیین
 استخکامی کارمنکان غیرهیأت علمی نامه اداری وآیین
 مصوبات کمیته مهنکسی مشاغل دانشگاه

ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع
  اداریاتوماسیون

/ فرآیندددددددهددددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین
 مشتریانفرآیندهای خروجینامه واحک متمم به درخواست ذینفع / موافقت معاونت مربوطه

های اصلی آنو فعالیت آیندفرشرح 

شرح 
فرآیند

 بررسی درخواست متقاضی ادامه تحصیل در معاونت مربوطه

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

  دریافت و ارسا  نامه واحک، جهت اخذ نظر معاونت 
 دستور بررسی در معاونت یا طرح در کمیته فرعی مهنکسی مشاغل
 کاررزینی، تهیه نامه مبنی بر موافقت یا رد 
  دبیرخانه تأییکموافقت و 
  مربوط واحک به ارسا 

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
موضوع کنترل و نظارتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 کارشناس مهنکسی مشاغل 
 مکیریت و منابع معاونت توسعه
 کاررزینی 
 دبیرخانه 

 بررسی در کمیته فرعی مهنکسی مشاغل معاونت مربوطه

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریمسئول پایش و اندازهمعیار پذیرشگیرییش و اندازهشاخص پا

  نسبت موافقت با درخواست متقاضیان ادامه تحصیل در معاونت
 مربوطه به کل متقاضیان

 درصک کارشناس مسئو  مهنکسی مشاغل سالیانه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNبا استفاده ا  مک   ر معاونت مربوطهبررسی درخواست متقاضی دترسیم فرآینک ( 30-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علومفصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

صکور احکام ارتقاء طبقه استحقاقی فرآینکشناسنامه  (21-9جکو  )

فرآیندکد استاندارد صدور احکام ارتقاء طبقه استحقاقی  فرآیندنام 

12/08/1398تاریخ بازنگری111فرآیندکد 

12021012000شناسه خدمتترفیع و مزایا خدمت تولید شده

اداره/ مرکزتوسعه مکیریت و منابع معاونتکارشناس مسئو  حقوق و مزایا فرآیندصاحب 
 تأمینریزی اداره برنامه 

و تو یع نیروی انسانی 
مکیریت منابع انسانی، مکیریت توسعه سا مان و تحو  اداری فرآیندناظر 

کلیه کارکنان شاغل در دانشگاه علوم پزشکی شهرکرد فرآیندذینفعان 
پشتیبان   اصلیمکیریت فرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

استددراتژیک مددددددرتبط بدا 

 فرآیند

هد  اصلی
 اخت حقوق و مزایای مربوط به رتبه بالاتر پرسنل اجرای دستورالعمل ارتقاء رتبه کارکنان و صکور حکم ارتقاء رتبه و پرد

و ایجاد انگیزه و افزایش کارایی و اثربخشی پرسنل
اهددددددددا 

استراتژیک
 ارتقای انگیزش و عملکرد منابع انسانی در ارائه خکمات تخصصی

بالادستی فرآیند

دستیهای پایینفرآیند

دانشگاه در کلیه کارکنان شاغل  دامنه کاربرد
های ارتقاء رتبه استحقاقیدستورالعمل مصوبات کمیته مهنکسی مشاغل فرآیندمقررات مرتبط با 

ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع

 سیستم جامع پرسنلی 
  احکام فرآینکسامانه 
 سامانه مهنکسی مشاغل و ارت بهکاشت

/ فرآینددددددهدددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین

 خلاصه سوابق خکمتی
 کمیته مهنکسی مشاغل جلسهصورت
 رانه2های رتبه

صکور حکم ارتقاء رتبه استحقاقی / مشتریانفرآیندهای خروجی

های اصلی آنو فعالیت فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 صکور احکام ارتقاء طبقه استحقاقی

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

 

 بررسی پرونکه کارکنان 
  و تنظیم فرم سوابق خکمتیتهیه 
  فرم خلاصه سوابق تأییکبررسی و
  جلسهصورتتشکیل و تنظیم  
  جلسهصورتابلاغ 
 صکور حکم ارتقاء طبقه استحقاقی
  ارسا  حکم 

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
موضوع کنترل و نظارتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 کاررزین 
 کارشناسی مهنکسی مشاغل 
  مکیریت توسعه و تحو  اداری
 کاررزین مسئو  دانشگاه 
 مکیر مربوطه 

 بنکی مشاغلمطابقت احکام با قوانین طبقه 
  کمیته ارتقاء رتبه جلسهصورتمطابقت احکام با 
 ها یا قوانین و مقررات مربوطهمطابقت مکارک ارتقاء و رتبه

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریایش و اندازهمسئول پمعیار پذیرشگیریشاخص پایش و اندازه

 سامانه بانک جامع منابع انسانی انطباق با ضرایب مصوب شکه کارشناس مستقر در ستاد و ارت بهکاشت رو انه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNبا استفاده ا  مک   صکور احکام ارتقاء طبقه استحقاقیترسیم فرآینک ( 23-9شکل )

 فرآیندی انجام لینک سایت اینترنت

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علومفصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

صکور حکم اعما  مکرک تحصیلی فرآینکشناسنامه  (22-9جکو  )

فرآیندکد استاندارد صدور حکم اعمال مدر  تحصیلی  فرآیندنام 

12/08/1398تاریخ بازنگری111فرآیندکد 

12021012000شناسه خدمتترفیع و مزایا خدمت تولید شده

اداره/ مرکزتوسعه مکیریت و منابع معاونتکارشناس مسئو  حقوق و مزایا فرآینداحب ص
 تأمینریزی اداره برنامه 

و تو یع نیروی انسانی 
مکیریت منابع انسانی، مکیریت توسعه سا مان و تحو  اداری فرآیندناظر 

شهرکرد کلیه کارکنان شاغل در دانشگاه علوم پزشکی فرآیندذینفعان 
پشتیبان   اصلیمکیریت فرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

استددراتژیک مددددددرتبط بدا 

 فرآیند

هد  اصلی
 انک.اعطای امتیا ات مربوطه به کارکنانی که موفق به اخذ مکرک تحصیلی بالاتر شکه
 کاری و در ادامه رضایت شغلی پرسنل موردنظر ایجاد رضایت شغلی و انگیزه

اهددددددددا 

استراتژیک
 ارتقای انگیزش و عملکرد منابع انسانی در ارائه خکمات تخصصی

بالادستی فرآیند

دستیهای پایینفرآیند

انککلیه کارکنانی که موفق به اخذ مکرک تحصیلی بالاتر شکه دامنه کاربرد

فرآیندط با مقررات مرتب
 مصوبات کمیته مهنکسی مشاغل مصوبات هیأت دولت
 نامه هیأت امناء دانشگاهآیین مصوبات کمیته مهنکسی مشاغل دانشگاه

ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع

 سامانه جامع پرسنلی  سامانه مهنکسی مشاغل دانشگاه
 سیستم اتوماسیون اداری

/ فرآینددددددهدددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین

 مکرک تحصیلی
 تأییکیه تحصیلی
 درخواست مستخکم
 تأییکیه توسط کمیته مهنکسی مشاغل

صکور حکم اعما  مکرک تحصیلی / مشتریانفرآیندهای خروجی

های اصلی آنو فعالیت فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 صکور حکم اعما  مکرک تحصیلی

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

 

 ارسا  درخواست متقاضی به معاونت مربوطه  اخذ تأییکیه تحصیلی ا  دانشگاه محل تحصیل
  جلسهصورتتشکیل و تنظیم   به واحک محل خکمت جلسهصورتابلاغ 
 صکور حکم اعما  مکرک و ارسا  آن ارسا  حکم 
  حکم و ثبت و شماره توسط دبیرخانه تأییکبررسی و

فرآیندکنترلی نقاط نظارتی و 
موضوع کنترل و نظارتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 متقاضی 

 معاونت مربوطه 
 کمیته مهنکسی مشاغل 

 کاررزین مسئو  دانشگاه
 مکیر مربوطه 

  حکم اعما  مکرک با قوانین و مقررات مربوطهمطابقت 
  ط احرا  پست سا مانیا  نظر رشته تحصیلی، شرای جلسهصورتحکم اعما  مکرک با مطابقت

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریمسئول پایش و اندازهمعیار پذیرشگیریشاخص پایش و اندازه

  نسبت تعکاد صکور احکام اعما  مکرک تحصیلی به کل
 کارکنان

 درصک کمیته مهنکسی مشاغل 
 کاررزین مسئو  دانشگاه

 سالیانه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNبا استفاده ا  مک   صکور حکم اعما  مکرک تحصیلی ترسیم فرآینک (21-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علومفصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

 مشاغل دانشگاه یمهنکس تهیدر کم طرح نامه فرآینکشناسنامه  (29-9جکو  )
فرآیندکد استاندارد  مشاغل دانشگاه یمهندس تهیطرح نامه در کم  فرآیندنام 

12/08/1398تاریخ بازنگری115فرآیندکد 

12011011000شناسه خدمتتوسعه سا مان و تحو  اداری خدمت تولید شده
تحو  اداری اداره/ مرکزتوسعه مکیریت و منابع معاونتکارشناس مهنکسی مشاغل فرآیندصاحب 
مکیر توسعه سا مان و تحو  اداری فرآیندناظر 

پرسنل دانشگاه فرآیندذینفعان 
پشتیبان  اصلی مکیریت فرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

رتبط بدا ددددددراتژیک مدداست

 فرآیند

انجام مکاتبات و ارسا  مستنکات کمیته مهنکسی مشاغل دانشگاه به واحکهای تابعه هد  اصلی
دا ددددددداه

استراتژیک
 نهادینه نمودن نظم و انضباط اداری و مالی و وجکان کار در نظام اداری

دریافت نامه ا  معاونت مربوطه به معاونت توسعه بالادستی فرآیند
به مکیریت منابع انسانی جلسهصورتارسا  دستییینهای پافرآیند

واحکهای تابعه دانشگاه دامنه کاربرد
نامه مهنکسی و ار یابی مشاغل کارکنان و ارت بهکاشتیینآ فرآیندمقررات مرتبط با 

ابع دددددددها و منستمدددددددسی

فرآینداتی دداطلاع
 هانامهآیین

/ فرآیندددددددهددددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین
 مشتریانفرآیندهای خروجیدریافت نامه معاونت مربوطه با مستنکات / ارائه شکه مستنکات تأییکیا عکم  تأییک

های اصلی آنو فعالیت فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 مشاغل دانشگاه یمهنکس تهیطرح نامه در کم 

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

 

 اسیون دریافت نامه معاونت مربوطه ا  طریق اتوم
  بررسی مستنکات بر اساس ضوابط و مقررات 
  طرح در کمیته 
  جلسهصورتتهیه 

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
موضوع کنترل و نظارتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 مکیریت توسعه سا مان و تحو  اداری بررسی مستنکات بر اساس ضوابط و مقررات

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریمسئول پایش و اندازهعیار پذیرشمگیریشاخص پایش و اندازه

  تعکاد مکاتبه و طرح نامه در کمیته مهنکسی مشاغل دانشگاه به کل
 مکاتبات

 درصک کارشناس مهنکسی مشاغل



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNا  مک  با استفاده  مشاغل دانشگاه یمهنکس تهیطرح نامه در کمترسیم فرآینک ( 28-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علوم فصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

مشاغل یمهنکس تهیکم جلسهصورت هیو ته نیمکارک و مطابقت با قوان یبررس فرآینکشناسنامه  (20-9جکو  )

  فرآیندنام 
 جلسرهصورت هیرو ته نیمدار  و مطابقت با قروان یبررس

 مشاغل یهندسم تهیکم
فرآیندکد استاندارد 

12/08/1398تاریخ بازنگری111فرآیندکد 

خدمت تولید شده
  تطبیاااق ماااکارک باااا قاااوانین و تنظااایم

 کمیته مهنکسی مشاغل جلسهصورت
12011011000شناسه خدمت

اداریتحو   اداره/ مرکز توسعه مکیریت و منابع معاونتکمیته مهنکسی مشاغل فرآیندصاحب 
یتوسعه سا مان و تحو  ادار تیریمک فرآیندناظر 

کلیه کارکنان دانشگاه فرآیندذینفعان 
پشتیبان  اصلی مکیریت فرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

رتبط بدا ددددددراتژیک مدداست

 فرآیند

هد  اصلی
 ینفعانمنکی ذافزایش رضایت
 افزایش انگیزه شغلی

دا ددددددداه

استراتژیک
 نهادینه نمودن نظم و انضباط اداری و مالی و وجکان کار در نظام اداری

ارسا  مکاتبه به معاونت توسعه جهت طرح در کمیته مهنکسی مشاغل بالادستی فرآیند
انسانی به مکیریت منابع جلسهصورتارسا  دستیهای پایینفرآیند

کل دانشگاه دامنه کاربرد

فرآیندمقررات مرتبط با 
 نامه مهنکسی و ار یابی مشاغل کارکنانآیین
 نامه ساختار و تشکیلاتآیین 

ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع

 اتوماسیون اداری 
 سامانه مهنکسی مشاغل

/ فرآیندددددددهدددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین

 صه سنواتخلا
 حکم
 مکرک تحصیلی
 نامه معاونت

فرد پرونکه پرسنلی / مشتریانفرآیندهای خروجی

های اصلی آنو فعالیت فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 مشاغل یمهنکس تهیکم جلسهصورت هیو ته نیمکارک و مطابقت با قوان یبررس

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

 

 اه مستنکات ا  طریق اتوماسیون اداری دریافت نامه معاونت مربوطه به همر 
  بررسی مکاتبات و مستنکات 
  با توجه به شرایط احرا  پست در تصکی  تأییکیا عکم  تأییکبا قوانین در جهت مطابقت مکرک تحصیلی
  طرح در کمیته و اعلام نظر اعضاء کمیته دانشگاه 
  جلسهصورتنوشتن  
  امضاء اعضاء 
  به مکیریت منابع انسانی جلسهصورتابلاغ 

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
موضوع کنترل و نظارتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 یتوسعه سا مان و تحو  ادار تیریمک نظارت بر کلیه مستنکات و مکاتبات ا  ارائه درخواست فرد تا دریافت نامه معاونت توسعه

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریئول پایش و اندازهمسمعیار پذیرشگیریشاخص پایش و اندازه

  بررسی مکارک تطبیق داده شکه با قوانین و
 کمیته به کل مکاتبات جلسهصورتتهیه 

  درصک کاررزینی سالیانه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNتفاده ا  مک  با اس مشاغل یمهنکس تهیکم جلسهصورت هیو ته نیمکارک و مطابقت با قوان یبررس ترسیم فرآینک (29-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علومفصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

 مشاغل یمهنکس تهیو طرح در کم یبررس فرآینکشناسنامه  (28-9جکو  )

فرآیندکد استاندارد   مشاغل یمهندس تهیو طرح در کم یبررس  فرآیندنام 

12/08/1398تاریخ بازنگری121فرآیندکد 

12011011000شناسه خدمتکار در کمیته مهنکسی مشاغل خدمت تولید شده
یتحو  ادار اداره/ مرکز توسعه مکیریت و منابع معاونتکارشناس مهنکسی مشاغل فرآیندصاحب 
یتوسعه سا مان و تحو  ادار تیریمک فرآیندناظر 

کلیه پرسنل فرآیندذینفعان 
پشتیبان  اصلی  مکیریتفرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

رتبط دددددددددراتژیک مددددداست

 فرآیندبا 

هد  اصلی
 هامشی و رویهسا ی خطنهادینه
 سالاریشایستهاصل  تیرعا

دا ددددددداه

استراتژیک
 کار در نظام اداری نهادینه نمودن نظم و انضباط اداری و مالی و وجکان

اعلام نظر معاونت مربوطه بالادستی فرآیند

اخذ نظریه ا  مراجع ذیصلاح دستیهای پایینفرآیند
کل دانشگاه دامنه کاربرد

رانیمک رییدستورالعمل انتخاب، انتصاب و تغ فرآیندمقررات مرتبط با 

ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع

 سیون اداریاتوما 
 سامانه مهنکسی مشاغل

/ فرآینددددددهدددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین
 مشتریانفرآیندهای خروجی های مکیریتیفرم / کار در کمیته مهنکسی مشاغل

های اصلی آنو فعالیت فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 مشاغل یمهنکس تهیو طرح در کم یبررس 

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

 

 فرآینکتبات و مستنکات و روا  بررسی مکا  
  نامه جهت اخذ آ مون  تأییکدر صورت 
 مکیرت و منابع ارسا  نتایج آ مون به معاونت توسعه

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
موضوع کنترل و نظارتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 یتوسعه سا مان و تحو  ادار تیریمک   فرآینکبررسی مستنکات و روا

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریمسئول پایش و اندازهمعیار پذیرشگیریشاخص پایش و اندازه

 نسبت تعکاد موارد بررسی و طرح در کمیته به تعکاد جلسات کمیته درصک کارشناس مهنکسی مشاغل سالیانه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNبا استفاده ا  مک   مشاغل یمهنکس تهیو طرح در کم یبررسترسیم فرآینک ( 27-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علوم فصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

ییماهه و اعلام نظر کارا 2صکور ابلاغ  تأییکصورت  و در صلاحیا  مراجع ذ هیاخذ نظر فرآینکشناسنامه  (29-9جکو  )

  فرآیندنام 
 تأییدصورت  رو د صلاحیاز مراجع ذ هیاخذ نظر

 ییماهه و اعلام نظر کارا 6صدور ابلاغ 
فرآیندکد استاندارد 

12/08/1398تاریخ بازنگری125فرآیندکد 

12011011000شناسه خدمتماهه 2مراجع ذیصلاح جهت صکور ابلاغ  تأییک خدمت تولید شده
یتحو  ادار اداره/ مرکزبعتوسعه مکیریت و منا معاونتکارشناس مهنکسی مشاغل فرآیندصاحب 
یتوسعه سا مان و تحو  ادار تیریمک فرآیندناظر 

کلیه پرسنل فرآیندذینفعان 
پشتیبان  اصلی مکیریت فرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

رتبط بدا ددددددراتژیک مدداست

 فرآیند

هد  اصلی
 هامشی و رویهسا ی خطنهادینه
 سالاریشایستهاصل  تیرعا

دا ددددددداه

استراتژیک
 نهادینه نمودن نظم و انضباط اداری و مالی و وجکان کار در نظام اداری

بررسی مکارک و طرح در کمیته مهنکسی مشاغل بالادستی فرآیند

ابلاغ به مکیریت منابع انسانی جهت صکور احکام انتصاب و جلسهصورتتشکیل کمیته و تهیه  دستیهای پایینفرآیند
کل دانشگاه دامنه کاربرد

رانیمک رییدستورالعمل انتخاب، انتصاب و تغ فرآیندمقررات مرتبط با 
ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع
 اتوماسیون اداری

/ فرآیندددددددهددددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین
 مشتریانفرآیندهای خروجینکات جهت طرح در کمیتهارائه مست /

 ماهه و اعلام کارایی متقاضی  2و ابلاغ  تأییک
مورد نظر

های اصلی آنو فعالیت فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 ییماهه و اعلام نظر کارا 2صکور ابلاغ  تأییکصورت  و در صلاحیا  مراجع ذ هیاخذ نظر

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

 

 ه به حراست، تخلفات جهت اخذ نظریه نوشتن نام 
   و ارسا  کارایی متقاضی  ماههششمراجع ذیصلاح ارسا  نامه به محل خکمت جهت ابلاغ  تأییکپس ا
 اعلام نتیجه به مکیریت توسعه سا مان جهت طرح در کمیته مهنکسی مشاغل 

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
رل و نظارتموضوع کنتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 یتوسعه سا مان و تحو  ادار تیریمک مراجع ذیصلاح تأییک
 اعلام کارایی متقاضی
 اعلام نتیجه

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریمسئول پایش و اندازهمعیار پذیرشگیریشاخص پایش و اندازه

 تههای صادره کمیماهه به کل ابلاغ 2های صادره نسبت تعکاد ابلاغ درصک کارشناس مهنکسی مشاغل سالیانه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNبا استفاده ا  مک   ییماهه و اعلام نظر کارا2صکور ابلاغ  تأییکصورت  و در صلاحیا  مراجع ذ هیاخذ نظر ترسیم فرآینک (28-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 



بخش سوم( شناسنامه فرآیندهای دانشگاه

 فناوری
پزشکی شهرکرددانشگاه علوم فصل نهم( فرآیندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع

 جلسهصورت هیمشاغل و ته یمهنکس تهیکم لیتشک فرآینکشناسنامه  (70-9جکو  )

فرآیندکد استاندارد   جلسهصورت هیمشاغل و ته یمهندس تهیکم لیتشک  فرآیندنام 

12/08/1398تاریخ بازنگری121فرآیندکد 

12011011000شناسه خدمت کمیته مهنکسی مشاغل جلساتصورتتهیه  خدمت تولید شده
یتحو  ادار اداره/ مرکزتوسعه مکیریت و منابع معاونتکارشناس مهنکسی مشاغل فرآیندصاحب 
یتوسعه سا مان و تحو  ادار تیریمک فرآیندناظر 

کلیه پرسنل فرآیندذینفعان 
 پشتیبان اصلی مکیریت فرآیندنوع 

و اهدددا   فرآیندددهددد  

رتبط بدا ددددددراتژیک مدداست

 فرآیند

هد  اصلی
 هامشی و رویهسا ی خطنهادینه
 سالاریشایستهاصل  تیرعا

دا ددددددداه

استراتژیک
 نهادینه نمودن نظم و انضباط اداری و مالی و وجکان کار در نظام اداری

یصلاحاخذ نظریه ا  مراجع ذ بالادستی فرآیند
دستیهای پایینفرآیند



کل دانشگاه دامنه کاربرد

رانیمک رییدستورالعمل انتخاب، انتصاب و تغ فرآیندمقررات مرتبط با 
ابع دددددددها و منستمدددددددسی

 فرآینداتی دداطلاع
 اتوماسیون اداری

/ فرآیندددددددهدددددای ورودی

 دهدددددددددکنن تأمین
 مشتریانفرآیندهای خروجیتهمستنکات ارسالی جهت طرح در کمی / صکور ابلاغ و حکم انتصاب

های اصلی آنو فعالیت فرآیندشرح 

شرح 
فرآیند

 جلسهصورت هیمشاغل و ته یمهنکس تهیکم لیتشک 

ت
فعالی

ی
ها

 
ی
صل
ا

 

  بررسی نهایی مستنکات و طرح در کمیته مهنکسی مشاغل 
 جلسهصورتتغییر عنوان و تهیه  تأییک  
 سا  به مکیریت منابع انسانی جهت ابلاغ و صکور حکم انتصابار

فرآیندنقاط نظارتی و کنترلی 
موضوع کنترل و نظارتزیر فرآیند/ فرآیندمرحله 

 یتوسعه سا مان و تحو  ادار تیریمک  بررسی نهایی مستنکات و طرح در کمیته مهنکسی مشاغل

گیریهای پایش و اندازهدورهگیریئول پایش و اندازهمسمعیار پذیرشگیریشاخص پایش و اندازه

 نسبت تعکاد احکام انتصاب به تعکاد جلسات کمیته مهنکسی مشاغل درصک کارشناس مهنکسی مشاغل سالیانه



 شناسنامه فرآیندها

شناسایی، مستندسازی  و ترسیم فرآیندها  پزشکی شهرکرددانشگاه علوم

BPMNبا استفاده ا  مک   جلسهصورت هیمشاغل و ته یمهنکس تهیکم لیتشکترسیم فرآینک ( 29-9شکل )

 فرآیندلینک سایت اینترنتی انجام 

 QRمربوطه با اسکن کد 
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