
دکتر مهرداد نقی خانی
پاییز 1400





حاصل زحمات همکاران عزیزی است که در زیر به ترتیب حروف الفبا نام شان ذکر شده است   کار این

آقاي حجت ش م امی کوروش (عضو کمیته بازنگري و اصلاح فرایند ها)  

آقاي دیاله آبادي نیکان (عضو کمیته بازنگري و اصلاح  فرایند ها)    

آقاي دکتر کشاورز طالبی سینا (عضو کمیته بازنگري و اصلاح  فرایند ها)     

خانم ناظري مهندس سمیه (عضو کمیته بازنگري و اصلاح فرایند ها)  

آقاي دکتر نقی خانی مهرداد (دبیر کمیته بازنگر ي و اصلاح فرای ند ها) 



مقدمه

سرر  م  پیشررز ت تونوژرروبه  برره  مهرر ب برر    ، رر  تخصرر  یگسرردزدگ ه تنررو  برر   یدانشرره   موسسرر   امررزه  

بررزه دره  ه   ه رر  بحرزا  هجررود بر  کلاسری  ه درردیمی  یدیزیمررد ه رر  رهش مبرد  دررد  انرد  د یررچیپ یی ر 

نروی    نهرزش  در   ایجر د کرزد  اسرت   ر   سر  م    هبرزا  هجرد  مشرولا     ه  یآدرتده  دچر ر  را  موسسر    ،یس  م ن

 یمدرواژ  ها  مجموعره   نردی زا   سرت   ر   نردی زا   ه ارتقر  تحلیر     یدیزیمرد   ابراار  ا   یوری  ، ر   س  م    در  نظ نمنده  

 جیندر   ه  خر    ی رد   بره  د یرسر  هراسرد   در  کره   اسرت   سر  م     یر  در  مرزتب   ه   ر   تی ع ژ  ا   وسدهیپ  بهم  ه

ترزی  ابراار  ر ه   یاصرل  یوری ا      ر   نردی زا   یدیزیمرد   ینرو  نهرزش  در کنردحزکت می    دد   هایر  بزن مه  شیپ  ا 

در   ه مهندسری مجردد  زاینرد   ا  اژاامر   پیشرز ت ه تعر ژی  رز سر  م   مری ب درد     یترده   لراا   مدیزیدی اسرت

 در را ههر بهررز  ه یبخشرر اثررز  رر ، تیرر ع ژ هاجررزا در یپزاکنرردگ ه ها قهیسررل وررزدیره ا  اجدنرر   برر  ایرر  رهش 

در تصرمیم بره ایجر د کمیدره اصرلاا ه بر  نهزه  زاینرد    گز دره درد     منظرور   ی مر  بره    ارتق   می د د  س  م  

 مشر رکت  بر    ت بعره  مزاکرا  ه   ر   مجموعره  زیر   یتمر م  در  یاجدمر ع  سرلامت  ه  یتوانبخشر  علروب  دانشه    ی  راسد ا

 ه ی بیرار  ش،یپر  بر  اسرت   یرن ،برود  اه  گر ب ه ایر کر  دیرگزد  یترده ه هیرته،  زاینرد   اردد  یمسئوژ  ه  زا یمد

 تحقر   بر    تر     بردی  ادامره   دانشره    در  یریاعدلا  مسردمز  حزکرت  ه  نظ نمنرد  نهرزش   یا  ،ند یآ  در      ندی زا    یتحل

 علروب  دانشره    ؛  درد    یریتع   ه ر   حرو    در  دانشره    رسر ژتهانجر ب    در سرند را برزده    دد    ییتع  کلا   ا داف

  یبرر سرر   در دررد  دررن خده ه کشررور سرر   در سررزآمد ه  مزجرر  یدانشرره   ،یاجدمرر ع سررلامت ه یتوانبخشرر

 ب دد  یاژملل

دکتر حمید رضا خانکه

ریاست دانشگاه



 

 

 

جتت ب  تتی فمتتع فمتته هجتت ه  وتتم ستتیب یس ل      تت   تت  ستت    ،دستتابی ب  تته هاتته فتتی   اهدبتتع ل هفتت ه   ی بتته

ره  ظدت    هوت   ه کتیس ذترو  ظب.تعر در   ی میظته  رویستع دهظات ی      حتع ظرت  رف ت تل    رهف  د   امتب ل دهبت   

  ختاردهر هستع، ف  ته رلظت  ه هو ت فی له ت  ، هب هفمبتع لوت   ه     بل ختیرج  بدهخات   فعتیسوذ  ه هو  فی  ی تاجه  ه  

 بتیظب دو ت   و تاد ه هو ت فی  اجت     ته   تادر  ح کع  ه سا  فت   رهحاات  لکتیرهت  خاهفت ؛دهب  لهی ل هج هب  یش 

  یظب  تب رت ددر بهرتدتیب  وت لر  ستی اجت   ست  ع هظاتیک کتیر ل در ظویوتع  دهتع ل  ر یتم     اا ویس، هه هو   

لابک هلاجتت هب  تتب ه تت    تت لر  ل ،ل  و  ستتب  اتت د ه هو تت فی   تتار  ا تتیلی ل دلر  ه  هصتت    ،   تتره  تتیبظ  

 ، اتت د  ب و  ستت ،لبتتتحا ل هوتتتا   وتتیر   حاتته ه ؛ وتتم   ختته  شتتی ل   تت وه ه موتت و تتاد   یو  رفتتع   یشتت ر

 بل ستت  ع هجامتتی  بدهظاتت ی   اتتاک تاهظ  اتتدر  ر در فمتتب  رهستتای  یشتت  بل  تت لر  س  تت  تت وه ه   بکتتیرر 

  هعی بتع کت دشت ل   ته  تاتکبل شت         ت فیوه     هصت   ل  تیبظ    اتهب حات ک دهظات ی  کم  یسعور  ح.  هلا    

  ت وکیررتی  ه ه  موتدر ه ات ه  هب کیرش یستیس  ات ی ل  اعوت  فت   عیلظتع هظا تیی شت ظ ر  اتهبکم  هو    ه ضیهسع،  

 )ج تیی  هتی  دکات  ستب ی کاتیلرب    ات ی دهظات ی    بهب هستیت  بکتوتاست      ی حضار کیرش یستیس دهظات ی ،  ب.وظا

هح تتیب ل کیرش یستتیس    ا تته   بظرتت هم  ا   تت ، تتیرا ههکتتیر ر ستت د در  تتب   تت و  جا.تته   رتت هر شتت 

 هبتهل    فتی  ب  رست  ر وتر دهرستی      ت فیوه     هصت   ل  تیبظ    اتهبدهات  کمه هو ت   ته    ۳۲۹  در  امتا     ر دو ر

فت     ت  وظمیهل  جا.تیتب  تی    در   حاته    ر تاد  دروتیهاب   فتی   ت ودر ه ه  بل  فوتا   بهب لجاد هشکیلام شتکا  بحیک 

  ت و ات د ه    بل  و  ست  ب ته   رست  ذو فت ل کیرش یستیس       کت   اتهبکم  بهصتا    عیلظع  تی سته ظفت  هب ه ضتی

ست د  ت ه  فت  ه هو ت  وتم کت  تع وت  ر دوت  ل ظاتیو      ته دستع   ت     وه ه  ۲۰۱  عودر ظوی  ه ش رذ دهخا   فی

 ب یلادستا   بهتاهظ   ببتتغ ته    هستع کته  تی تاجته    بوو ت ،   برست  کدر  اما ه حی    ه ظر  فمکتیرهس  حات ظویوب  

 بهستع کته  اما ته حی ت   رتیب رهفت   بته   ل  فی ه ت    ت لر   تاد  ت وه ههص   ل  تیبظ       ، فعیسوذش هو   ل

 ت  ختاد   وتیسیدر ذ   یشت   در  ب.ت  تاستعه کاتار  بل ست  ع هجامتی   بدهظا ی   اتاک تاهظ  ات  ب و اد ل تعی      ه

دهشتاه  یشتم  ت ه   ره  کمتی  تاتک   لهج   ب دهظم که هب بحمیم فمته فمکتیرهس دهظات ی  در  عیلظتع فتی    اات 

کتته  تتی کمتتم ، فمبتتیر  ل فمتت  ب  ظتتیس  تتاد کتته تاهظ.تتابم هوتت   اما تته ره تتت لو  ک تتبمر ل ختت  هو کتته در  رتتیب 

 رهفبمررر  

 

 دکتر مهرداد نقی خانی 

 ته اصلاح فرایندها یدبیر کم

 



کدگذاری فرایندها:

؛  های آن باشدبه این نتیجه رسیدیم برای هر فرایند یک کد تعریف شود که مشخص کننده ویژگی جلسات بارش افکار    طی  در

5شامل    و      ISOدستورالعمل  اقتباس شده از ندهایفرا  ی کد گذار  یبرا  ی و واحد  کسان یدستورالعمل  در این راستا یک    لذا

شماره  و در نهایت    شماره فرایند   مشخص کننده نام دانشگاه ، معاونت مربوطه ، مدیریت وهر شاخص    . گردیدتدوین    شاخص  

    که در زیر مشروح آن آورده شده است انتشار است 

(USWR ).  نشانه کوتاه شده نام انگلیسی دانشگاه است نیاول .1

می باشد.  مشخص کننده معاونت مربوطه حرف  نیدوم .2

 ریاست و روابط عمومی حوزه  •

 (E)یآموزش  معاونت•

(C&S)دانشجویی  –  یفرهنگ  معاونت•

(D&R)ومنابع تیر یتوسعه مد معاونت•

 (T&Re)یدرمان و توانبخش  معاونت•

 (R&T )یو فناور قات ی تحق معاونت•

 (In)الملل نیب معاونت•

فاصله نوشته می شود مدیریت مربوطه را نشان می دهد رف بعدی که بعد از خط ح .3

است  Processکه کوتاه شده واژه انگلیسی  نشان دهنده نوع مستند است (Pro)حروف   .4

 باشد  ی( م 0و0)  شماره مستند که شامل دو عدد .5

 .است E0 مرحله عدد نیشماره نشر که در ا  .6

  (USWR/C&S/Pro-01/E0 ) دانشگاه   یبا اداره خوابگاه ها لی دانشجو در حال فارغ التحص  هیتسو  ند یمثال فرا بطور

Management & Leadership (M&L)

Education

Cultural & Student

Development & Resources

Treatment & Rehabilitation

Research & Technology

International



   فهرست 

 یریت و منابع د توسعه، م فرایندهای معاونت 

 کد معرف فرایندها  شماره صفحه  عناوین

 USWR/D&R-R/Pro-01/E0 229 د جدی تحصیلی مدرک  احتساب درخواست

 USWR/D&R-R/Pro-02/E0 231 ه رتب ء ارتقا درخواست

 USWR/D&R-R/Pro-03/E0 233 سازمانی ت پس رتغیی  درخواست

 USWR/D&R-R/Pro-04/E0 235 ن کارکنا بازنشستگی

 USWR/D&R-R/Pro-05/E0 237 علمی هیأت اعضای حقوق بدون مرخصی درخواست

 USWR/D&R-R/Pro-06/E0 239 آموزشی مأموریت درخواست

 USWR/D&R-R/Pro-07/E0 241 ن کارکنا حقوق بدون مرخصی درخواست

 USWR/D&R-R/Pro-08/E0 243 ی طرح نیروی درخواست

 USWR/D&R-Eco/Pro-09/E0 245 ای ه سرمای دارایی تملک

 USWR/D&R-Eco/Pro-10/E0 247 جاری نههزی

 USWR/D&R-LD/Pro-11/E0 249 خرید 

 USWR/D&R-IT/Pro-12/E0 251 جازیماشین م  ایجاد

 USWR/D&R-IT/Pro-13/E0 253 آنلاین وبینار  یا  جلسه کلاس، برگزاری

 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/D&R-LD/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و  سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

حتساب مدرک تحصیلی جدید درخواست ا

شروع فرایند: 

ید ارائه درخواست احتساب مدرک تحصیلی جد 

پایان فرایند: 

صدور حکم متقاضی 

صاحبان فرایند: 

غل کارشناس طبقه بندی مشا

الزامات فرایند: 

بندی مشاغلتأییدیه کمیته طبق 

ماه 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . دریافت درخواست از معاونت توسعه مدیریت 1

 استعلام مدرک تحصیلی از محل تحصیل . 2

 بع انسانی زمان و منا. ارجاع درخواست به مدیر توسعه سا3

ساس شرایط احراز پست سازمانی. بررسی مدارک و سوابق بر ا 4

 بندی مشاغل میته طبقه . ارجاع جهت بررسی در ک 5

ز اعضای کمیته . اخذ تأییدیه صورتجلسه مهندسی مشاغل ا6

ماه 1

روز  15

پاییز 1400

229

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

مدیر توسعه سازمان و منابع انسانى                 معاون توسعه، مدیریت و منابع                                 رئیس دانشگاه 



ارائه درخواست احتساب مدرک 
تحصیلی جدید

دریافت درخواست از معاونت توسعه مدیریت

کارشناس طبقه بندی مشاغل

صدور حکم متقاضی

بلی

خیر آیا
شرایط احراز

دارد؟

ارجاع درخواست به مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی

کارشناس طبقه بندی مشاغل

بررسی مدارک و سوابق بر اساس شرایط احراز پست سازمانی

کارشناس طبقه بندی مشاغل

ارجاع جهت بررسی در کمیته طبقه بندی مشاغل

کارشناس طبقه بندی مشاغل

اخذ تأییدیه صورتجلسه مهندسی مشاغل از اعضای کمیته

کارشناس طبقه بندی مشاغل

رد درخواست و اعلام به واحد مربوطه

کارشناس طبقه بندی مشاغل

استعلام مدرک تحصیلی از محل تحصیل

کارشناس طبقه بندی مشاغل

USWR/D&R-LD/Pro-01/E0 :کد سند 

230



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/D&R-R/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

رتبه  ارتقاء  درخواست

شروع فرایند: 

سامانه  طریق از رتبه  ارتقاء  متقاضی درخواست ارائه

پایان فرایند: 

رتبه  ارتقاء درخواست  تأیید

صاحبان فرایند: 

مشاغل  بندی طبقه کارشناس

الزامات فرایند: 

مشاغل بندی طبقه  کمیتهتأییدیه 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 سامانه  از  متقاضی درخواست دریافت. 1

 انسانی  منابع  و سازمان توسعه مدیر به درخواست ارجاع. 2

 ورازت اداری تحول و مدیریت توسعه مرکز به  پیوست مدارک و درخواست ارسال. 3

 بهداشت 

 مشاغل  بندی طبقه کمیته در بررسی جهت ارجاع. 4

کمیته  اعضای از مشاغل مهندسی صورتجلسه  تأییدیه اخذ. 5

هفته 1

هفته 3الی  2
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

مدیر توسعه سازمان و منابع انسانى                 معاون توسعه، مدیریت و منابع                                 رئیس دانشگاه 



ارائه درخواست متقاضی ارتقاء رتبه از 
طریق سامانه

دریافت درخواست متقاضی از سامانه

کارشناس طبقه بندی مشاغل

تأیید درخواست ارتقاء رتبه

بلی

خیر آیا
درخواست تأیید

شد؟

ارجاع درخواست به مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی

کارشناس طبقه بندی مشاغل

ارسال درخواست و مدارک پیوست به مرکز توسعه مدیریت و 
تحول اداری ورازت بهداشت

کارشناس طبقه بندی مشاغل

ارجاع جهت بررسی در کمیته طبقه بندی مشاغل

کارشناس طبقه بندی مشاغل

اخذ تأییدیه صورتجلسه مهندسی مشاغل از اعضای کمیته

کارشناس طبقه بندی مشاغل

رد درخواست و اعلا به وااد مربوطه 
همراه با موارد دارای نقص

کارشناس طبقه بندی مشاغل

USWR/D&R-R/Pro-02/E0 :کد سند 

232



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/D&R-R/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

سازمانی پست  تغییر درخواست

شروع فرایند: 

مربوطه  مدیر  به پست تغییر درخواست ارائه

پایان فرایند: 

حکم  صدور

صاحبان فرایند: 

مشاغل  بندی طبقه کارشناس

الزامات فرایند: 

مشاغل بندی طبقه  کمیتهتأییدیه 

 زمان اجرا:مدت توالی اجرای فرایند: 

 آن بررسی  و درخواست دریافت. 1

مربوطه   مدیر  بررسی از پس  درخواست دریافت. 2

متقاضی   درخواست بررسی. 3

 مشاغل  بندی طبقه کمیته در بررسی جهت ارجاع. 4

کمیته  اعضای از مشاغل مهندسی صورتجلسه  تأییدیه اخذ. 5

دانشگاه  توسعه  معاونت به  انسانی منابع  و سازمان  توسعه مدیر  تأئیدیه ارسال. 6

وزر 7الی  1

ماه(  2ماه )برای مدیران  1

روز 7الی  1
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

مدیر توسعه سازمان و منابع انسانى                 معاون توسعه، مدیریت و منابع                                 رئیس دانشگاه 



ارائه درخواست تغییر پست به مدیر 
مربوطه

دریافت درخواست و بررسی آن

مدیر واحد مربوطه

بلی

خیر
آیا

پست درخواستی
بلاتصدی

است؟

دریافت درخواست پس از بررسی مدیر مربوطه

کارشناس طبقه بندی مشاغل

بررسی درخواست متقاضی

کارشناس طبقه بندی مشاغل

ارجاع جهت بررسی در کمیته طبقه بندی مشاغل

کارشناس طبقه بندی مشاغل

اخذ تأییدیه صورتجلسه مهندسی مشاغل از اعضای کمیته

کارشناس طبقه بندی مشاغل

رد درخواست و اعلام به متقاضی

کارشناس طبقه بندی مشاغل

صدور حکم

ارسال تأئیدیه مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی به معاونت 
توسعه دانشگاه

کارشناس طبقه بندی مشاغل
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/D&R-R/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: ان فرعنوا

بازنشستگی کارکنان 

شروع فرایند: 

بازنشستگی  شرایط واجد افراد هایپرونده  بررسی و مطالعه

پایان فرایند: 

فرد  به  بازنشستگی حکم ارائه

صاحبان فرایند: 

امور بازنشستگی  کارشناس

الزامات فرایند: 

ماه 2 اجرا:مدت زمان توالی اجرای فرایند: 

 غیره  و غیاب و حضور مالی، مدیران و واحد مدیر فرد، به رسانیاطلاع. 1

 قانونی  ماده طبق فرد بازنشستگی ابلاغ صدور. 2

 بازنشستگی  سامانه  در آن اطلاعات کردن وارد و 2 و 1 فرم  تکمیل. 3

سازمان به نامه همراه به مدارک ارسال و محاسبات و مدارک بازبینی و بررسی. 4

 بازنشستگی 

پرسنلی  پرونده در بایگانی و بازنشستگی تأییدیه دریافت. 5
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مطالعه و بررسی پرونده های افراد واجد 
شرایط بازنشستگی

اطلاع‌رسانع بع فردع مدفع اامع ع مدفااع ساندعاحض‌ع ع غساع ع
 غفه

کس‌شنسسعا ض‌ع سزاشستگن

 لن

خغف

آدس
 فرع اجمعشفادط

ارت؟

ارائه حکم بازنشستگی به فرد

صم ‌عا لغع سزاشستگنع فرعطبقع سرهعقساضان

کس‌شنسسعا ض‌ع سزاشستگن

آدس
صنم قع فرع

کشض‌ی
ارت؟

 ع ا‌رعکفراعاطلاساعآاعر‌عرس سابعع2ع ع1تکمغلع فمع
 سزاشستگن

کس‌شنسسعا ض‌ع سزاشستگن

 ف‌رنع ع سز غننع ما‌کع ع حسربساع عا‌رسلع ما‌کع بعهمفاهع
اس بع بعرسز ساع سزاشستگن

کس‌شنسسعا ض‌ع سزاشستگن

آدس
 ما‌کعتأدغم

شم؟

ر‌دس تعتأدغمدبع سزاشستگنع ع سدگسانعر‌عپف امهعپفرنلن

کس‌شنسسعا ض‌ع سزاشستگن

ا لغعاس بع سزاشستگنع فرع بعتأ غنعاجتمسان

کس‌شنسسعا ض‌ع سزاشستگن

ا‌جساعجهتع‌ ععاشکسلاا

کس‌شنسسعا ض‌ع سزاشستگن

االمع فاتبع بع فرع ف ضطب

کس‌شنسسعا ض‌ع سزاشستگن

خغف

خغف

 لن

 لن
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/D&R-R/Pro-05/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

درخواست مرخصی بدون حقوق اعضای هیأت علمی

شروع فرایند: 

علمی   هیأت عضو توسط حقوق بدون مرخصی درخواست

پایان فرایند: 

حقوق بدون مرخصی حکم  صدور

صاحبان فرایند: 

نیروی انسانی  کارشناس

الزامات فرایند: 

هفته 2 زمان اجرا:مدت توالی اجرای فرایند: 

 بررسی و  مرخصی  درخواست دریافت. 1

 بررسی  جهت آموزشی معاونت به ارجاع. 2

 قانونی  ماده به توجه با بررسی  و درخواست دریافت. 3

 بررسی  جهت رئیسه هیأت به درخواست ارجاع. 4

متقاضی  فرد برای مجاز سقف تا  استحقاقی مرخصی لحاظ. 5
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درخواست مرخصی بدون حقوق توسط 
عضو هیأت علمی

دریافت درخواست مرخصی و بررسی

مدیر گروه مربوطه

صدور حکم مرخصی بدون حقوق

خیر

بلی

آیا
درخواست مورد

قبول است؟

ارجاع به معاونت آموزشی جهت بررسی

مدیر گروه مربوطه

دریافت درخواست و بررسی با توجه به ماده قانونی

کارشناس نیروی انسانی

ارجاع درخواست به هیأت رئیسه جهت بررسی

کارشناس نیروی انسانی

آیا
فرد مرخصی ذخیره

شده دارد؟

لحاظ مرخصی استحقاقی تا سقف مجاز برای فرد متقاضی

کارشناس نیروی انسانی

اعلام به فرد و بایگانی درخواست

مدیر گروه مربوطه

خیر

بلی

USWR/D&R-R/Pro-05/E0 :کد سند 

238



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/D&R-R/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و  سلامت اجتماعیدانش  

یند: انوان فرع

درخواست مأموریت آموزشی

شروع فرایند: 

متقاضی  توسط آموزشی مأموریت درخواست ارائه

پایان فرایند: 

آموزشی  مأموریت حکم  صدور

صاحبان فرایند: 

صدور احکام   کارشناس

الزامات فرایند: 

هفته 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 بررسی  و درخواست دریافت. 1

 بررسی  جهت توسعه معاونت به ارجاع. 2

نامه  آئین با  طابقم  لحاظ از بررسی  و درخواست دریافت. 3

رئیسه هیأت به درخواست ارسال. 4
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ارائه درخواست مأموریت آموزشی 
توسط متقاضی

دریافت درخواست و بررسی

مدیر مربوطه

صدور حکم مأموریت آموزشی

خیر

بلی

آیا
درخواست مورد

قبول است؟

ارجاع به معاونت توسعه جهت بررسی

مدیر مربوطه

دریافت درخواست و بررسی از لحاظ نطابق با آئین نامه

کارشناس صدور احکام

آیا
فرد استحقاق دریافت

مأموریت دارد؟

ارسال درخواست به هیأت رئیسه

کارشناس صدور احکام

اعلام به فرد و بایگانی درخواست

مدیر گروه مربوطه

خیر

بلی
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/D&R-R/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: ان فرعنوا

درخواست مرخصی بدون حقوق کارکنان 

شروع فرایند: 

فرد   توسط حقوق بدون مرخصی درخواست

پایان فرایند: 

حقوق بدون مرخصی حکم  صدور

صاحبان فرایند: 

منابع انسانی  کارشناس

الزامات فرایند: 

هفته 1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 بررسی  و درخواست دریافت. 1

استخدامی  اداری نامه آئین طبق شده ارائه درخواست بررسی. 2

مجاز  سقف  تا استحقاقی مرخصی اعطای. 3
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درخواست مرخصی بدون حقوق توسط 
فرد

دریافت درخواست و بررسی

مدیر مربوطه

صدور حکم مرخصی بدون حقوق

خیر

بلی

آیا
درخواست مورد

قبول است؟

بررسی درخواست ارائه شده طبق آئین نامه اداری استخدامی

کارشناس منابع انسانی

آیا
مرخصی استحقاقی

ذخیره شده
دارد؟ 

اعطای مرخصی استحقاقی تا سقف مجاز

کارشناس منابع انسانی

اعلام به فرد و بایگانی درخواست

مدیر گروه مربوطه

خیر

بلی
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/D&R-R/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم  توانبخشی و سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

درخواست نیروی طرحی 

شروع فرایند: 

طرح متقاضی فرد توسط درخواست ارائه

پایان فرایند: 

مربوطه واحد در فرد کار به اشتغال

صاحبان فرایند: 

طرح کارشناس

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

hris.behdasht.gov.ir سامانه در فرد اطلاعات ورود. 1

 سامانه  در نیاز اعلام. 2

سامانه  در طرح اداره از نامه معرفی دریافت. 3

ارسالی  نامه معرفی اساس بر ابلاغ صدور. 4

الی چند ماه  1

روز  14لی ا 1

روز  1
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ارائه درخواست توسط فرد متقاضی 
طرح

hris.behdasht.gov.irورود اطلاعات فرد در سامانه 

کارشناس طرح

اشتغال به کار فرد در واحد مربوطه

خیر

بلی

آیا
درخواست مورد

قبول است؟

اعلام نیاز در سامانه

کارشناس طرح

دریافت معرفی نامه از اداره طرح در سامانه

کارشناس طرح

رد درخواست و اعلام به فرد

کارشناس طرح

صدور ابلاغ بر اساس معرفی نامه ارسالی

کارشناس طرح
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/D&R-Eco/Pro-09/E0                :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ای تملک دارایی سرمایه 

شروع فرایند: 

پیمانکار  توسط وضعیت صورت  ارسال

پایان فرایند: 

پیمانکار وجه در چک صدور

صاحبان فرایند: 

مالی مدیر 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

مشاور مهندسی  شرکت  به وضعیت صورت ارسال .1

 وضعیت  صورت  بررسی. 2

 وضعیت  صورت ارزیابی و بررسی. 3

 توسعه  معاونت  به درخواست ارسال. 4

 مدارک  و اسناد به رسیدگی و اعتبار تأمین دستور. 5

 حسابداری سند   نویس پیش  تهیه. 6

مالی  وجه در پرداخت چک صدور. 7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس  مدیریت و منابع اون توسعه، مع مالی مدیر 
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ارسال صورت وضعیت توسط پیمانکار

ارسال صورت وضعیت به شرکت مهندسی مشاور

پیمانکار

آیا
مورد تأیید

است؟

بررسی صورت وضعیت

دفتر مهندسی دانشگاه

آیا
مورد تأیید

است؟

بررسی و ارزیابی صورت وضعیت

مسئول امور عمومی

ارسال درخواست به معاونت توسعه

مسئول مالی امور عمومی

عدم خرید

پایان فرآیند

بلی

بلی

خیر

خیر

صدور چک در وجه پیمانکار

دستور تأمین اعتبار و رسیدگی به اسناد و مدارک

مدیر مالی

تهیه پیش نویس سند حسابداری

مدیر مالی

صدور چک پرداخت در وجه مالی

کارشناسی امور مالی ستاد یا مسئول صدور چک
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

بازنگری: تاریخ 

شماره ویرایش: 

USWR/D&R-Eco/Pro-10/E0                 :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

هزینه جاری

شروع فرایند: 

توسعه  معاونت از درخواست  دریافت

پایان فرایند: 

ذینفع  حساب به وجه واریز

صاحبان فرایند: 

مالی مدیر 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

اعتبارات  واحد به درخواست ارجاع .1

 نویس  پیش سند تنطیم. 2

 اعتبارات  واحد به ارجاع. 3

پرداخت  دستور. 4

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس  مدیریت و منابع اون توسعه، مع مالی مدیر 
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دریافت درخواست از معاونت توسعه

ارجاع درخواست به واحد اعتبارات

مدیر مالی

آیا
اعتبار موجود

است؟

تنطیم سند پیش نویس

مسئول صدور سند

ارجاع به واحد اعتبارات

مسئول امور رسیدگی

دستور پرداخت

مسئول واحد اعتبارات

بلی

خیر

واریز وجه به حساب ذینفع

بررسی هزینه درخواست در کمیته تخصیص

اعضای کمیته

تأمین اعتبار از محلی دیگر

مسئول واحد اعتبارات

آیا
درخواست ضروری

است؟

عدم تأمین درخواست

بلی

خیر
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/D&R-LD/Pro-11/E0                   :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و  سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

خرید 

شروع فرایند: 

خرید  درخواست

پایان فرایند: 

درخواستی  کالای خرید

صاحبان فرایند: 

مدیر پشتیبانی 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 خرید  درخواست بررسی .1

 پشتیبانی  مدیر  به ارسال. 2

نیازسنجی  واحدهای از استعلام و بررسی جهت ارسال. 3

 پشتیبانی   مدیر به نیازسنجی گزارش ارائه. 4

 اعتبار تأمین و قیمت تعیین. 5

کارپردازی  واحد  به درخواست ارسال. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

مدیر پشتیبانى                                معاون توسعه، مدیریت و منابع                                 رئیس دانشگاه 
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درخواست خرید

بررسی درخواست خرید

مسئول واحد مربوطه

خرید کالای درخواستی

آیا
مورد تأیید

است؟

ارسال به مدیر پشتیبانی

مدیر واحد مربوطه

ارسال جهت بررسی و استعلام از واحدهای نیازسنجی

مدیر پشتیبانی

ارائه گزارش نیازسنجی به مدیر پشتیبانی

مسئول انبار

آیا
مورد تأیید

است؟

تعیین قیمت و تأمین اعتبار

مسئول حسابداری یا مدیر مالی

آیا
اعتبار موجود

است؟

ارسال درخواست به واحد کارپردازی

مدیر مالی یا مدیر پشتیبانی

عدم خرید

عدم خرید

فرایند تأمین اعتبار

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر
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, 

 ینداشناسنامه فر

 تاریخ تدوین: 

 : ابلاغتاریخ 

 تاریخ بازنگری: 

 شماره ویرایش: 
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گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

 یند: اعنوان فر

 ماشین مجازی جدید  ایجاد

 شروع فرایند: 

 برای ساخت ماشین مجازی جدید ارائه درخواست 

 پایان فرایند: 

 تحویل سرور به واحد درخواست کننده 

 صاحبان فرایند: 

 واحد فناوری اطلاعات

 الزامات فرایند: 

 اجرا:مدت زمان  توالی اجرای فرایند: 

 . دریافت درخواست از واحدهای متقاضی 1

 . بررسی اولیه منابع مورد نیاز و انتخاب نام و آی پی 2

مناسب  Data Store. ایجاد ماشین مجازی و انتخاب 3

 IPمناسب و تنظیمات   Zone. انتخاب 4

 زیرساختی مورد نیاز افزارهای . نصب دیتابیس و نرم 5

های  نیاز به واحد درخواست کننده و تنظیم فایروال و روالهای مورد . ایجاد دسترسی 6

 امنیتی مناسب 

 های امنیتی در فایروالبه ماشین مربوطه و ایجاد روال Public IP. تخصیص 7

 گیری. ایجاد روال پشتیبان8

 ابلاغ کننده  تأیید کننده/تأیید کنندگان تهیه کننده/تهیه کنندگان 

پاییز 1400

251

مسئول واحد فناوري اطلاعات                   معاون توسعه، مدیریت و منابع                               رئیس دانشگاه  



ارائه درخواست برای ساخت ماشین 
مجازی جدید

دریافت درخواست از واحدهای متقاضی

کارشناس فناوری اطلاعات

تحویل سرور به واحد درخواست کننده

بلی

خیر
آیا

از نظر فنی توجیه
دارد؟

بررسی اولیه منابع مورد نیاز و انتخاب نام و آی پی

کارشناس فناوری اطلاعات

آیا
منابع موردنیاز موجود

است؟

مناسب Data Storeایجاد ماشین مجازی و انتخاب 

کارشناس فناوری اطلاعات

 Joined toف IPمناس ب و تنظیمات  Zoneانتخاب 

Domain و آنتی ویروس

کارشناس فناوری اطلاعات

آیا
نصب دیتابیس و نرم
افزارهای زیرساختی

نیاز است؟

نصب دیتابیس و نرم افزارهای زیرساختی مورد نیاز

کارشناس فناوری اطلاعات

ایجاد دسترسی های مورد نیاز به واحد درخواست کننده و تنظیم 
فایروال و روال های امنیتی مناسب

کارشناس فناوری اطلاعات

آیا
نیاز به انتشار در

اینترنت 
دارد؟

به ماشین مربوطه و ایجاد روال های  Public IPتخصیص 
امنیتی در فایروال

کارشناس فناوری اطلاعات

ایجاد روال پشتیبان گیری

کارشناس فناوری اطلاعات

برگشت درخواست به واحد متقاضی جهت ارائه دلایل بیشتر

کارشناس فناوری اطلاعات

آیا
دلایل قانع کننده

وجود دارد؟

اعلام عدم ساخت ماشین مجازی به واحد متقاضی

کارشناس فناوری اطلاعات

بلی

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر

خیر
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, 

 ینداشناسنامه فر

 تاریخ تدوین: 

 : ابلاغتاریخ 

 تاریخ بازنگری: 

 شماره ویرایش: 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

 یند: اعنوان فر

 برگزاری کلاس، جلسه یا وبینار آنلاین

 شروع فرایند: 

 کلاس یا جلسه یا وبینار ارائه درخواست 

 پایان فرایند: 

 تحویل کلاس و اکانت مربوطه به میزبان

 صاحبان فرایند: 

 واحد فناوری اطلاعات

 الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا: فرایند: توالی اجرای 

 متقاضی  د. دریافت درخواست از واح1

 . دریافت اطلاعات مربوط به جلسه، کلاس یا وبینار 2

 تعریف شده و ایجاد دسترسی  OUاضافه نمودن اکانت مربوط به . 3

 Adobe Connectبا   OUهای . سنکرون نمودن اکانت 4

 های میزبان و میهمان دسترسی . ساخت لینک کلاس، جلسه یا وبینار و ایجاد 5
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ابلاغ کننده  تأیید کننده/تأیید کنندگان تهیه کننده/تهیه کنندگان  
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ارائه درخواست کلا  ی  جله  ی  وبییر 
آنل ن

دریافت درخواست از واحد متقاضی

کارشناس فناوری اطلاعات

تحو ل کلا   اکینت مرووطه وه مبزوین

بلی

خیر
آیا

استاد یا فرد میزبان
دارای ایمیل دانشگاه 

است؟

دریافت اطلاعات مربوط به جلسه، کلاس یا وبینار

کارشناس فناوری اطلاعات

تعریف شده و ایجاد  OUاضافه نمودن اکانت مربوطه به 
دسترسی

کارشناس فناوری اطلاعات

Adobe Connectبا  OUسنکرون نمودن اکانت های 

کارشناس فناوری اطلاعات

ساخت لینک کلاس، جلسه یا وبینار مربوطه و ایجاد 
دسترسی های میزبان و میهمان

کارشناس فناوری اطلاعات

ساخت ایمیل با آدرس دانشگاه برای استاد یا فرد میزبان

کارشناس فناوری اطلاعات

USWR/D&R-IT/Pro-13/E0                    :کد سند 

254




