
                                                                                                                      

 

 

 

 

 

  

 

 فرآيندها  

 

 
 

 

 

 

 



 فرآيند انتصاب و تغيير عنوان                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دتطابق ندار                                        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 در صورت تصدي                                       

 

 

 

 

 در صورت عدم تصدي     

                                                                                                                     
 ندي مشاغل:اعضاي كميته طبقه ب                                                                                                                                       

 
توسعه مديريت و منابع)  معاون  -

 رئيس كميته

مدير نوسازي و توسعه سرمايه  -

 انساني

 رئيس گروه طبقه بندي مشاغل  -

كارشناس طبقه بندي ممشاغل -

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

پيشنهاد پست جديد از طريق نامه به همراه خلاصه 

 پرونده از طرف واحد پيشنهاد دهنده پست

بررسي و تطابق شرايط احراز 

فرد با پست توسط واحد طبقه 

 بندي مشاغل

يا بلاتصدي بودن پست از استعلام تصدي 

 تشكيلات

بررسي تصدي يا بلاتصدي  

بودن پست توسط 

 كارشناس تشكيلات

 مهندسي مشاغل ثبت در سامانه 

 

سال نامه به همراه ضمائم به منابع انساني جهت ار

 صدور حكم

 صدور حكم

 پايان

ا واحد درخواست مكاتبه ب

كننده جهت اعلام عدم وجود 

 شرايط احراز لازم

 پايان

اعلام با نام بودن پست 

 )تصدي( پست

 تاييد كميته مهندسي مشاغل



 انتصاب مديرانفرآيند               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تطابق ندارد                                                       

 

  

 

 

 
 در صورت تصدي پست                                   

                                        

 

 در صورت بلاتصدي                                                               

 

 

 

 

 

                                                

 موافق                                                                                

                                                                                      

 

 قمواف

 
 اعضاء كميته طبقه بندي مشاغل

 معاون توسعه مديريت و منابع -

 مدير نوسازي و توسعه سرمايه انساني -

  رئيس گروه طبقه بندي مشاغل -

 كارشناس طبقه بندي مشاغل  -

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                

 

 

 شروع

اختصاص پيشنهاد 

 پست مديريتي 

بررسي شرايط 

توسط گروه  احراز

 مهندسي مشاغل

 

بلاتصدي بررسي مطابقت عنوان پست پيشنهادي و 

 سازمانتوسط گروه مهندسي  بودن پست

 

مكاتبه با واحد درخواست كننده 

جهت اعلام عدم وجود شرايط 

 احراز لازم

 پايان

اعلام با نام بودن پست )تصدي( 

 پست

  معرفي به كانون ارزيابي مديران قطب

 استعلام حراست

  ثبت در سامانه مهندسي مشاغل

 تاييد كميته مهندسي مشاغل

 صدور حكم

 پايان

  فرآيند كانون ارزيابي مديران



 

 فرآيند احتساب مدرك تحصيلي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خير 

 

 

 

 بله                                                                             
 اعضاء كميته طبقه بندي مشاغل

 معاون توسعه مديريت و منابع-

 نوسازي و توسعه سرمايه انسانيمدير  -

 رئيس گروه طبقه بندي مشاغل-

 كارشناس طبقه بندي مشاغل -
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و  تحصيلي درخواست اعمال مدرك ثبت

  در سامانه مهندسي مشاغل مدارك پيوست

توسط  ارسال درخواست به واحد مهندسي مشاغل

 كارگزين

استعلام تائيديه تحصيلي از دانشگاه محل تحصيل توسط 

 كارشناس طبقه بندي مشاغل

مشخص كردن شرايط احراز با توجه به مدرك تحصيلي 

 جديد

مورد احراز آيا شرايط 

 تائيد است؟

 مكاتبه و اعلام به واحد مربوطه

ر ورتجلسه طبقه بندي مشاغل با در نظتهيه و تائيد ص

گرفتن تغييرات لازم در طبقه ، رسته و ... فرد مذكور 

 توسط واحد طبقه بندي مشاغل

به منابع انساني براي صدور حكم و صورتجلسه ارسال نامه 

 جديد

 ع انسانيصدور حكم توسط مناب

 شروع

 پايان

 پايان



 

 

 فرآیند ارتقاء طبقه و ارتقاء رتبه پایه و ارشد کارکنان                                          

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خیر                                      

 
 اعضاء کميته فرعي طبقه بندي مشاغل واحد 

 رئيس واحد  -1

 مدیر امور اداري واحد -2

 کارگزین واحد -3

 رئيس گروه  طبقه بندي مشاغل -4

 کارشناس طبقه بندي مشاغل -5

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                         

 

                                         

اطلاع رساني به پرسنل طي مكاتبه 

براي ثبت نام در سامانه مهندسي 

 مشاغل

آيا درخواست تائيد مي                      

 شود؟

 كارگزيني واحد  و اطلاع بهكارمند  ثبت نام

 

 توسط كارگزينو مستندات بررسي مدارك 

 طبقه بندي مشاغل و تنظيم صورتجلسهطرح در كميته فرعي 

 اطلاع رساني به فرد

 صدور حكم توسط كارگزيني

 پايان

 شروع



 فرآیند ارتقاء رتبه خبره و عالي                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خير 

 بله                                                                 

                                                        

 

 

 

 خير                                                                                                    

 بله                                                         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

تهيه گزارش فصلي از مشمولان 

         ارتقاء رتبه 

اطلاع رساني به پرسنل طي مكاتبه براي ثبت نام در 

 سامانه مهندسي

 جهت تایید ارسال به مدیر توسعه

ثبت در خواست ارتقاء رتبه در سامانه مهندسي 

 مشاغل

توسط  خواسترفع نقایص و ارسال مجدد در
 پرسنل

رد درخواست در سامانه همراه با اعلام 
 دارای نقص موارد

 شروع

 ارسال به معاون توسعه جهت تایید

معاونت توسعه  و ارسال به کارتابل  نهایی تأیید
 کارگزین واحد جهت صدور حکم

و  بررسي مستندات و پرونده توسط كارگزين واحد

 موافقت با ارتقاء

ارسال درخواست به كارشناس مهندسي مشاغل در 

 سامانه 

 ع انساني جهت تاييدارسال به مدير مناب

 پايان

آیا در خواست توسط کارشناس 
مهندسی مشاغل مورد تائید 

 است؟



 

 كاركنان آموزشفرآيند 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 خير           

 

 

 

 بلي       

 

 

 

 

 

 

 

 دعوت از نيروهاي متخصص و تشكيل كميته فرعي آموزش در معاونت ها

 شروع

خود  اعلام به معاونتها و ارسال فرمهاي نياز سنجي درخصوص نياز سنجي و ارائه برنامه آموزشي يكساله

 به دفتر آموزش كاركنان در بهمن هر سال از طرف دفتر آموزش كاركنان

تشكيل كميته فرعي بررسي و نياز سنجي دوره هاي آموزش يكساله از نظر ارتباط دوره ها با رشته شغلي 

 بندي آموزشي توسط دبير كميتهافراد  و تكميل فرمهاي برنامه زمان 

بررسي دوره هاي پيشنهادي در كميته فرعي و اصلاح/ تكميل/حذف دوره ها و تائيد فرم برنامه زمان 

 بندي آموزش توسط اعضاي كميته 

 ارسال فرم تكميل  شده از طريق دبير كميته فرعي به انضمام جدول گانت به دفتر آموزش كاركنان

 رمهاي مربوطه توسط دبير كميته راهبري آموزشجمع آوري اطلاعات و ف

 آموزش كاركنان جهت تصويب و اخذ مجوز علميطرح پيشنهادات دوره ها در كميته 

؟ )آيا دوره هاي آيا دوره ها تائيد مي گردد

آموزشي متناسب با رشته شغلي افراد 

 ميباشد يا خير؟(

اعلام به كميته فرعي 

 جهت رفع نقص

A 
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رگزاري و تهيه تقويم آموزش يكساله دانشگاه )به تفكيك هر معاونت ارائه آن به بصدور مجوز 

 واحدها توسط دبيركميته راهبري آموزش

برگزاري كلاسها توسط معاونين و واحدهاي تابعه از طريق مسئولين آموزش/ رابطين تعيين 

 شده و انجام نظر سنجي از حاضرين در دوره ها

ه ها از جمله حضور و غياب برگزاري آزمون و ... از طرف دفتر نظارت بر حسن اجراي برنام

 آموزش كاركنان

 برگزاري آزمون در پايان هر دوره توسط مجري دوره

آيا فرد نمره قبولي 

 آورده است يا خير؟

 ارائه ليست هاي تكميل  و تائيد شده به كميته فرعي

گواهي جهت فرد 

مورد نظر صادر نمي 

 گردد

 پايان

 وري ليستهاي حضور و غياب توسط دبير كميته فرعي جمع آ

تائيد ليست حضور و غياب و ارسال آن به دفتر آموزش كاركنان توسط كميته فرعي 

 جهت ثبت مجوز دوره  در سيستم آموزش

 اعلام به واحد مربوطه جهت صدور گواهي پس از ثبت مجوز 

B 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  خير             

 

 

 بلي                                                                                
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 د مربوطهصدور گواهي آموزشي توسط مسئول صدور گواهي واح

 ارسال گواهينامه هاي آموزشي جهت تاييد به دفتر آموزش كاركنان

تحويل گواهينامه ها به رابطين آموزشي واحد و تحويل گواهي نامه به 

 افراد 

انجام اثر بخشي آموزشهاي برگزار شده طي فرم ارزيابي اثر بخشي آموزش ازطريق 

 ناس آموزش دانشگاهرابطين آموزشي و دريافت آن و تحليل توسط كارش

آيا آموزش اثر 

 بخشي داشته است؟

درج در پرونده آموزشي افراد و تهيه گزارش دوره هاي از آموزشها جهت 

 ارائه به رياست / معاونين 

بررسي دلايل عدم اثر بخشي 

دوره ها در صورت نياز برگزاري 

مجدد دوره/ حذف از ليست دوره 

 هاي موجود

 پايان



 فرآيند تدوين يا اصلاح شرح وظايف
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع

تدوين يا اصلاح شرح وظايف از جهت شغل وظايف  ارسال شرح

 واحد مربوطه 

بررسي شرح وظايف و انجام اصلاحات لازم توسط گروه مهندسي 

 مشاغل

طرح در كميته مهندسي 

مشاغل جهت تاييد شرح 

 وظايف

مركز توسعه وزارت دانشگاه قطب يا ارسال تاييديه كميته مهندسي مشاغل به 

 و ارسال به هيات امناء جهت بررسي و تاييد نهايي

 پايان



 


