
            

گزارش عملکرد       
مدیریت  توسعھ سازمان ومنابع انسانی 

بھ انضمام 
برنامھ عملیاتي

وسیماي كلي ازوضعیت نیروي انساني وپستھاي دانشگاه 
ومراكزتابعھ

٩٢لغایت خردادماه٩١ازمھرماه 
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 هستند؛ انسانها سازمانها این متولیان و است سازمانها دنیاي کنونی، دنیاي  شک دونب      
 .می کنند اداره و درمی آورند حرکت به را آن می دمند، روح سازمان کالبد در که انسانهایی

 .بود نخواهد میسر نیز آنها اداره بلکه ندارند، مفهومی  تنها نه  انسانی نیروي وجود بدون سازمانها
 انسان نقش همچنان سخت افزار، از توده اي به آنها تبدیل و سازمانها فنآورشدن وجود با حتی

 منابع اساس براین .است مشهود کاملاً سازمان، بقاي در راهبردي و حیاتی عاملی عنوان به
 سازمانی تصمیمات به چراکه می آیند شمار به امروزي سازمانهاي منبع ارزشمندترین انسانی

 می بخشند عینیت را بهره وري و نموده حل را سازمان مشکلات و مسایل داده، شکل
  انسانی نیروي اهمیت و نقش امروزه که می دهد نشان انسانی منابع توسعه فرودهاي و فراز بررسی

 در رو این از .است گشته نمایان پیش از بیش )بشري جوامع بعضاً و( سازمانها توسعه و رشد در
 دیگر زیرا .می نگرند ارزش با و »بی پایان سرمایه اي« بعنوان مدیریت در »انسان« به جدید عصر

 تولید و بهره وري کاهش به منجر انسانی بالنده سرمایه کاهش که است روشن خوبی به
 ریشه و مبنا باید را کارکنان که اعتقادند این بر مدیریت علم متفکران دیگر عبارت به .می شود

  نوعی و کارآیی افزایش فرآیند اصلی مبناي را آنها و دانست بهره وري و کیفیت بهبود اصلی
.آورد حساب به سرمایه
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 سازمان ها رقابتی منبع اساسی ترین )دانشی کارکنان( کارآمد انسانی منابع که آنجائیکه از
 بیشتري اهمیت از سازمانی انسانی سرمایه هاي زمینه در راهبردي برنامه ریزي لزوم هستند

 است شده سبب سازمان ها از بسیاري در آن گرفتن نادیده متأسفانه که امري .است برخوردار
.ببرند رنج کارآمد و مؤثر نیروهاي کمبود از همواره آنها
 ازمنابع بهینه استفاده فرآیند در سازمان هر مدیران اصلی هدف و مدیریت رسالت میان دراین

 را تهدیدها و فرصت ها ممیزي، طریق از که است این انسانی منابع برنامه ریزي موجودو
 نقاط کلان و خرد سطح در سازمان داخلی منابع تحلیل و تجزیه کمک با و نموده شناسائی

 را لازم اقدامات  سازمانی اهداف به توجه با و داده قرار بررسی رامورد سازمان ضعف و قوت
  . دهد انجام انسانی نیروي برنامه ریزي درخصوص

 دررشد انسانی نیروي اهمیت به نظر امعان با انسانی ومنابع سازمان توسعه مدیریت راستا دراین
 و حوزه ازعملکرد گزارشی وارائه عملیاتی و راهبردي برنامه تهیه به اقدام دانشگاه وبالندگی

. است نموده  تابعه ومراکز دانشگاه انسانی نیروي ازوضعیت کلی سیماي ترسیم
 اهداف تحقق درجهت دانشگاه ارشد مدیران وحمایت مجموعه همکاران تلاش با امیداست

.شود برداشته مثبتی قدمهاي دانشگاه سازمانی
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ساماندهی ردیف ها و پست هاي سازمانی برخی از پرسنل بدلیل مغایرت قانونی احکام آنها -١
راه اندازي وب سایت نیروي انسانی -2
نفر از پرسنل دانشگاه  95اعطاي طبقه تشویقی به بیش از -3
-نفر از پرسنل دانشگاه  37به بیش از رتبه پایه اعطاي -4
نفر از پرسنل دانشگاه وبیمارستان رازي 34اعطاي رتبه خبرگی به -5
و متناسب سازي آن براساس ضوابط طبقه بندي مشاغل و تشکیلات  3ساماندهی قرارداد پرسنل تبصره -6

دانشگاه 
یکپارچه نمودن نرم افزار تشکیلات دانشگاه با نرم افزار وزارت متبوع  -7
به روز نمودن آمار پرسنلی در نرم افزار مربوطه    -8  

تکمیل بانک اطلاعاتی و تخصیص شماره مجوز  استخدام به هر یک از کارمندان  -9
خرید نرم افزار استخدام بمنظور الکترونیکی نمودن فرایند استخدام -10
خرید نرم افزار بایگانی پرسنلی بمنظور الکترونیکی نمودن پرونده هاي پرسنلی    - 11
احصاء پست هاي حاکمیتی و غیر حاکمیتی دانشگاه و ارسال آن جهت تصویب هیات محترم امناء    - 12
ساماندهی فرایند نقل و انتقالات  -13
مصوب نمودن رشته هاي آسیب شناسی اجتماعی و پیش دبستانی در سرفصل طبقه بندي مشاغل وزارت  - 14

بهداشت 
  ساماندهی وضعیت استعلاجی برخی از پرسنل دانشگاه-15
تکمیل بانک اطلاعاتی اعضاي هیات علمی و غیر هیات علمی در نرم افزار مربوطه-16
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اصلاح فرآیند تمدید ماموریت آموزشی اعضاي هیات علمی و غیر هیات علمی  -١٧
انتقال اقلام هزینه ایاب و ذهاب و ناهار پرسنل قراردادي از احکام پرسنلی در قالب فیش  - 18

حقوقی 
تکمیل بانک اطلاعاتی ارزشیابی پرسنل  - 19
محاسبه و اعلام مانده مرخصی اعضاي محترم هیات علمی - 20
نفر ازاعضاي هیات علمی40عقد قراداد محرومیت ازمطب با  - 21
اعطاي پایه ماموریت آموزشی سنوات قبل به اعضاي محترم هیات علمی  که واجدشرایط  -22

. بوده اند
انعکاس گزارش وضعیت برخی از اعضاي هیات علمی به کمیته محترم انتظامی جهت - 23

تعیین تکلیف 
به هیئت ممیزه آن اعضاي هیئت علمی واعلام یهمحاسبه تاریخ ترفیع پایه کل- 24

صدور کلیه احکام تغییر ضرایب اعضاي محترم هیات علمی-25 
پیگیري جهت تخصیص شماره مستخدم به پرسنل دانشگاه -26  

پرسنل دانشگاه مدارك تحصیلی ارائه شده انجام فرایند اخذ تائیدیه تحصیلی جهت  - 27
ترونیکیالکراه اندازي نرم افزار آموزش کارکنان وصدور گواهینامه ها بصورت  - 28
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توضیحات ٩٢زمانبندي بھ ماه          سال  فعالیتھا ردیف

١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ ۶ ۵ ۴ ٣ ٢ ١

n
پرسنلی بایگانی نمودن الکترونیکی

١

n  موعد نظر از پرسنلی احکام نمودن ھوشمند
 جھت حکم شرح در آن درج و طبقھ ارتقاء
پرسنل اطلاع

٢

n  از مرخصی برگھ ارسال آیتم نمودن فعال
اداری اتوماسیون طریق

٣

n
٤ و ٣ تبصره پرسنل ارزشیابی انجام

۴

n  آموزش ھدایت و پرسنل آموزشی نیازسنجی
 بر مبتنی و تخصصی ھای آموزش سوی بھ ھا

دانشگاه و پرسنل نیاز

۵

n  بخشنامھ و مقررات و قوانین رسانی اطلاع
 اتوماسیون طریق از پرسنل بھ اداری ھای

اداری

۶

n
مدو نوع گواھینامھ دستورالعمل اجرای

٧

n  حوزه در جدید استخدامی آزمون برگزاری
 نیازھای تامین جھت درمانی بھداشتی

 مانده محل از رازی و رفیده بیمارستان
مجوزھا

٨

n  بھ رازی بیمارستان ١۴۴۶ ھای پست تبدیل
کارشناسی پستھای

٩

٩٢جدول گانت برنامھ ھای عملیاتی مدیریت توسعھ سازمان ومنابع انسانی درسال 
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توضیحات ٩٢زمانبندي بھ ماه          سال  فعالیتھا ردیف
١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ ۶ ۵ ۴ ٣ ٢ ١

n  بیمارستان اداری امور حوزه نمودن فعال
رفیده

١٠

n n n  برخی استعلاجی و غیاب حضورو ساماندھی
دانشگاه پرسنل از

١١

n  ھیات اعضای پرسنلی ھای پرونده ساماندھی
علمی ھیات غیر و علمی

١٢

n  ماموریت علمی ھیات اعضای بھ پایھ اعطای
... و سربازی ،MPH و آموزشی

١٣

n  و پرسنل٢١٠ تعداد بھ مربوط امور انجام
قطعی رسمی بھ آنھا وضعیت تبدیل

١۴

n  ١٨ از بیش پرسنلی بھ مربوط امور انجام
 دریافت جھت بھداشت وزارت بھ سابقھ سال
خبرگی رتبھ

١۵

n  مامورین از تحصیلی پیشرفت گزارش اخذ
آموزشی

١۶

n  اشتغال گواھی درخواست نمودن الکترونیکی
پرسنل کار بھ

١٧
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توضیحات ٩٢زمانبندي بھ ماه          سال  فعالیتھا ردیف
١٢ ١١ ١٠ ٩ ٨ ٧ ۶ ۵ ۴ ٣ ٢ ١

n  وضعیت تبدیل جهت پیگیري
  دانشگاه محترم ایثارگران

18

n   محترم اعضاي خدمت سنوات درج
پرسنلی احکام در علمی هیات

19

n  چارت نمودن مصوب جهت پیگیري
آموزشی ازگروههاي وبرخی تفصیلی

20
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 الکترونیکی نمودن بایگانی پرسنلی-1
هوشمند نمودن احکام پرسنلی از نظر موعد ارتقاء طبقه و درج آن در شرح حکم جهت -2

 اطلاع پرسنل
 فعال نمودن آیتم ارسال برگه مرخصی از طریق اتوماسیون اداري-3
 4و  3انجام ارزشیابی پرسنل تبصره -4 
نیازسنجی آموزشی پرسنل و هدایت آموزش ها به سوي آموزش هاي تخصصی و مبتنی بر -5

نیاز پرسنل و دانشگاه
 اطلاع رسانی قوانین و مقررات و بخشنامه هاي اداري به پرسنل از طریق اتوماسیون اداري-6
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 ماجراي دستورالعمل گواهینامه نوع دو-7
برگزاري آزمون استخدامی جدید در حوزه بهداشتی درمانی جهت تامین نیازهاي -8

بیمارستان رفیده و رازي از محل مانده مجوزها
 
 بیمارستان رازي به پستهاي کارشناسی 1446تبدیل پست هاي -9

فعال نمودن حوزه امور اداري بیمارستان رفیده-10
 ساماندهی حضورو غیاب و استعلاجی برخی از پرسنل دانشگاه- 11 

 ساماندهی پرونده هاي پرسنلی اعضاي هیات علمی و غیر هیات علمی-12

MPH اعطاي پایه به اعضاي هیات علمی ماموریت آموزشی ، سربازي و  - 13

نفر210به تعداد  انجام امور مربوط به تبدیل وضعیت پرسنل به رسمی قطعی- 14 
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سال سابقه به وزارت بهداشت  18انجام امور مربوط به پرسنل بیش از -15
جهت دریافت رتبه خبرگی 

اخذ گزارش پیشرفت تحصیلی از مامورین آموزشی - 16
الکترونیکی نمودن درخواست گواهی اشتغال به کار پرسنل  - 17 

پیگیري جهت تبدیل وضعیت ایثارگران محترم دانشگاه  - 18
درج سنوات خدمت اعضاي محترم هیات علمی در احکام پرسنلی- 19
پیگیري جهت مصوب نمودن چارت تفصیلی وبرخی ازگروههاي   - 20

آموزشی
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Threatment)چالش ھا )
)297(وجود تعداد زیادي پست هاي غیرمرتبط در دانشگاه - 1
عدم تناسب تشکیلات دانشگاه با نیازهاي رو به رشد دانشگاه- 2
عدم تناسب پست هاي سازمانی افراد با جایگاه فعلی آنها- 3
قائم به فرد بودن برخی جایگاه هاي شغلی- 4
ارتباط ناکافی با حوزه معاونت توسعه و مدیر کل منابع انسانی وزارت - 5

بهداشت
ادامه تحصیل برخی از پرسنل در رشته هاي غیرمرتبط-6
عدم درج سنوات خدمت اعضاي محترم هیات علمی در احکام پرسنلی- 7

(Opportunity)فرصت ھا
سازماندهی نیروهاي قراردادي- 1
به پست هاي کارشناسی 1446تبدیل پست هاي - 2
)متناسب سازي(مهندسی مجدد تشکیلات - 3
سازماندهی و انتقال پرسنل در ردیف هاي سازمانی خود- 4
چرخش شغلی پرسنل- 5
تلاش جهت برقراري ارتباط بیشتر با معاونت توسعه وزارت متبوع جهت -6

معرفی هر چه بیشتر دانشگاه و فراهم نمودن امکان بازدید از دانشگاه ومراکز 
تابعه

تصویب رشته هاي مورد نیاز دانشگاه در هیئت رئیسه محترم - 7

)Strength(نقاط قوت 
داشتن نیروي انسانی متخصص در حوزه توانبخشی، علوم تربیتی و علوم  - ١

رفتاري
خرید نرم افزارهاي یکپارچه تشکیلات- 2
داشتن  انگیزه بسیار بالا جهت تغییر و تحول- 3
حمایت مدیران ارشد دانشگاه از تغییر و تحول- 4
خرید نرم افزار استخدامی جهت برگزاري و ثبت نام آزمون استخدامی  - 5

بصورت الکترونیکی
خرید نرم افزار آموزشی کارکنان جهت برگزاري وصدور گواهینامه هاي -6

آموزشی در داخل و خارج از دانشگاه
خرید نرم افزار بایگانی الکترونیکی- 7
داشتن نرم افزار آذرخش پرسنلی- 8

(Weaknes)نقاط ضعف
اشباع نیروي انسانی در برخی از حوزه ها- 1
جذب نیروي انسانی با تخصص هاي غیر مرتبط- 2
الکترونیکی نبودن بایگانی پرسنلی- 3
وجود تعداد زیادي از نیروها به صورت مامور، طرحی- 4
قائم به فرد بودن برخی جایگاههاي شغلی- 5
نابسامانی در پرونده هاي پرسنلی و اعضاي هیات علمی-6
وجود نیروهاي حجمی در دانشگاه- 7
عدم تکمیل برخی از فیلدهاي نرم افزار آموزشی وارزشیابی- 8
صدور بی رویه برخی از ابلاغ هاي سازمانی بدون رعایت ضوابط اداري- 9
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داشتن نیروی انسانی متخصص در حوزه توانبخشی، علوم تربیتی و علوم - ١
رفتاری

خرید نرم افزارھای یکپارچھ تشکیلات- ٢
داشتن  انگیزه بسیار بالا جھت تغییر و تحول- ٣
حمایت مدیران ارشد دانشگاه از تغییر و تحول- ۴
خرید نرم افزار استخدامی جھت برگزاری و ثبت نام آزمون استخدامی - ۵

بصورت الکترونیکی
خرید نرم افزار آموزشی کارکنان جھت برگزاری وصدور گواھینامھ ھای - ۶

آموزشی در داخل و خارج از دانشگاه
خرید نرم افزار بایگانی الکترونیکی- ٧
داشتن نرم افزار آذرخش پرسنلی- ٨
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اشباع نیروی انسانی در برخی از حوزه ھا-١
جذب نیروی انسانی با تخصص ھای غیر مرتبط-٢
الکترونیکی نبودن بایگانی پرسنلی-٣
وجود تعداد زیادی از نیروھا بھ صورت مامور، طرحی-۴
قائم بھ فرد بودن برخی جایگاھھای شغلی-۵
نابسامانی در پرونده ھای پرسنلی و اعضای ھیات علمی-۶
وجود نیروھای حجمی در دانشگاه-٧
عدم تکمیل برخی از فیلدھای نرم افزار آموزشی وارزشیابی-٨
صدور بی رویھ برخي از ابلاغ ھای سازمانی بدون رعایت ضوابط -٩

اداری

15

PDF created with pdfFactory Pro trial version www.pdffactory.com

http://www.pdffactory.com


)٢٩٧(وجود تعداد زیادی پست ھای غیرمرتبط در دانشگاه -١
عدم تناسب تشکیلات دانشگاه با نیازھای رو بھ رشد دانشگاه-٢
عدم تناسب پست ھای سازمانی افراد با جایگاه فعلی آنھا-٣
قائم بھ فرد بودن برخی جایگاه ھای شغلی-۴
ارتباط ناکافی با حوزه معاونت توسعھ و مدیر کل منابع انسانی -۵

وزارت بھداشت
ادامھ تحصیل برخی از پرسنل در رشتھ ھای غیرمرتبط-۶
درج سنوات خدمت اعضای محترم ھیات علمی در احکام عدم -٧

پرسنلی
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سازماندھی نیروھای قراردادی-١
بھ پست ھای کارشناسی ١۴۴۶تبدیل پست ھای -٢
)متناسب سازی(مھندسی مجدد تشکیلات -٣
سازماندھی و انتقال پرسنل در ردیف ھای سازمانی خود-۴
چرخش شغلی پرسنل-۵
تلاش جھت برقراری ارتباط بیشتر با معاونت توسعھ وزارت متبوع -۶

جھت معرفی ھر چھ بیشتر دانشگاه و فراھم نمودن امکان بازدید از 
دانشگاه ومراکز تابعھ

تصویب رشتھ ھای مورد نیاز دانشگاه در ھیئت رئیسھ محترم -٧
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سیمایی از 
وضعیت نیروی انسانی دانشگاه 

ومراكز تابعھ 
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١٣٩١ ١٣٩٠ ١٣٨٩ ١٣٨٨ ١٣٨٧ ١٣٨۶ مرتبھ علمی ردیف
٧ ۶ ۶ ٣ ٣ ٣ استاد ١
٣١ ٢۴ ٢۴ ٢۴ ١٧ ١٢ دانشیار ٢
٧٠ ٧٣ ٧٢ ٧٢ ٧۵ ٧۶ استادیار ٣
١٧ ٢٢ ٢۴ ٢٣ ٢٨ ۴٢ مربی ۴
٢ ١ ١ ١ ١ ١ مربی پژوھشی ۵
١ ١ ١ ١ ١ ١ دانشیار پژوھشی ۶
٨ ٧ ۶ ۵ ۵ ۵ استادیار پژوھشی ٧
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٧:استاد

٣٣:دانشیار

٧٩:استادیار

١٩:مربی
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٢٣.٩١%
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١٣.٧۶%
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گزارش عملكرد حوزه
٩٢لغایت خردادماه٩١ازمھرماه 
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كاركنان رسمي غیر سوابق بازنشستگي كسور انتقال خصوص در اجتماعي تامین سازمان با مكاتبھ- ١
بازنشستگي گواھي صدور جھت بانك با مکاتبھ- ٢
نفر ۴ دستیاري دوره تأیید جھت سازمان با مكاتبھ و رسمي غیر  خدمت كسورات بدھي فرم محاسبھ- ٣

ارتباط مداوم با سازمان بازنشستگي جھت پیگري امور و تسریع آن- ۴
سایر وظایف محولھ بھ شرح نمودار ذیل می باشد:
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تشویقی کارکنان در خصوص مشمولین طبقھ  ٩٢اعلام نتایج دریافتی ارزشیابی سالانھ بررسی -١
آن   فرم خبرگی بھ مشمولین و دریافت و بررسی ارسال -٢
استعلام تائیدیھ تحصیلی کارکنان و موارد مورد ابھام در مورد قوانین-٣
شغلیکامل از یرسنل جھت  طبقات و رتبھ ھای گزارش -۴

سایر وظایف محولھ بھ شرح نمودار ذیل می باشد:
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 بیمارستان رازی توسطفھرست خدمات توانبخشی رفیده ،اخوان  ورازی ،خدمات آموزشی ومشاوره ژنتیک وسایر خدمات ارائھ شده تکمیل 
ھیات علمی تا پایان برنامھ پنجم بھ وزارت بھداشت وغیر گزارشی از اطلاعات اعضای ھیات علمی 

بھداشتلیستی از مدیران گروھھای بالینی وغیر بالینی جھت ارائھ بھ وزارت تھیھ 
 جدول اکسس از اطلاعات کارکنان نیروھای کارگری در سایت استانداری تھرانتکمیل 
جداول مربوط بھ مشخصات مدیران  دانشگاه ومراکز تابعھ تکمیل 
 جداول مربوط بھ تعداد شرکتھای طرف قرارداد با دانشگاه ومراکز تابعھتکمیل 

قانون تنظیم بخشی از نظر آماری ٨٨تعیین وضعیت نیروھای ماده 
 اطلاعات مربوط بھ تاسیس دانشگاه وبیمارستان رازی ورفیده واخوان جھت دریافت شناسنامھ ملیثبت 

دانشگاه وواحدھای تابعھ  ١٤/٤٦جداول مربوط بھ پستھای باتصدی وبلاتصدی وتکمیل 
وتکمیل اطلاعات مربوط بھ متخصصان ونخبگان طبق جداول مربوطھ تھیھ 

 ستونی ٨مربوط بھ کلیھ ایثارگران دانشگاه وواحدھای تابعھ طبق یک جدول اطلاعات ل تھیھ وتکمی
EFQMتھیھ مدل تعالی سازمانی برای دوبیمارستان رازی ورفیده

تصاویر عکس شھدا ھمراه  بھتھیھ اطلاعات مربوط بھ شھدای بیمارستان رازی 
 جدول مربوط بھ اطلاعات پرسنل وپستھای آنھا اعم از ستاد وبیمارستانھا جھت وزارت بھداشت ١٦تکمیل 
نھادوتایید مرکز از طرف ھماھنگی اطلاعات ھیات علمی دانشگاه مربوط بھ مرکز الگوی اسلامی ایرانی با ارائھ 
خدمت ارائھ شده توسط بیمارستان توانبخشی رفیده واخوان در پورتال مردم  ٦٧ثبت 

وب سایت نیروی انسانی پشتیبانی 
اتوماسیون اداری فرزین جھت کلیھ پرسنل مدیریت پشتیبانی 

١٣٩١ تھیھ سند الکترونیک سال  
 مربوط بھ ایثارگران دانشگاه ورازیفیلدی ٤٠ارائھ آمار  

ستونی بھ وزارت بھداشت ٢٠٨ارائھ پشتیبان از نرم افزار آذرخش وبررسی وارائھ لیست 
فرم از اطلاعات دانشگاه وواحدھای تابعھ جھت ھیات امنا١۶تکمیل 
 فیلدی مربوط بھ شماره مستخدم کلیھ پرسنل اعم از ھیئت علمی وغیر ھیئت علمی ستاد ورازی ٧٢آمار ارائھ 
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تھیھ و تنظیم تشكیلات پیشنھادي مطابق با چارت سازماني مصوب جدید-  ١
)مورد ٢٤٦بھ تعداد(انجام امور مربوط بھ احصاء مشاغل حاكمیتي –٢
گزارش گیري و تھیھ آمارھاي مختلف مورد نیاز كلیھ واحدھاي مختلف دانشگاه و ھمچنین تھیھ اطلاعات آماري مورد درخواست سایر –٣

سازمانھاي مربوطھ
اصلاح برخي از مشكلات موجود در نرم افزار ، از جملھ حذف احكام آزمایشي ، حذف و یا غیر فعال نمودن واحدھاي زائد كھ بعضا با  -۴

. صدور حكم در واحدھاي مذكور در گزارشگیري نیز مشكلاتي بوجود مي آمد
. )مورد ٥بھ تعداد(انجام امور مربوط بھ دوركاري –۵
كمیتھ نقل و انتقالات و طبق بندي مشاغل و ھمكاري و اظھار نظر در مواقع لزوم  ھمکاری وبررسی کارشناسی موارد ارجاع شده بھ  -۶

در كمیتھ ھاي مذكور 
تھیھ و تنظیم صورتجلسات تغییر و انتقال پست واحد ھاي سازماني–٧
ارائھ گردید كھ پس از بررسي توسط كمیتھ ھاي تخصصي  پیشنھاد از سوي ھمكاران ٩٠در سال جاري ( مسئول دبیرخانھ نظام پذیرش  -٨

.)پیشنھاد مورد موافقت قرار گرفت ٣٠و شور اي اصلي 
و عنوان پست سازماني كھ پس از بررسي مشخص ) واحد محل خدمت ( ازنظر جایگاه  ٤و  ٣بررسي احكام كلیھ نیروھاي تبصره –٩

درصد این نیروھا  ٥٠با عنوان پستي صادر شده در حكمشان مرتبط نبوده و جایگاه سازماني  ٣نفر تبصره  ٤٢گردید مدرك تحصیلي 
. نامرتبط صادر گردیده بود كھ با ارائھ راھكارھاي مناسب ھمھ احكام تصحیح گردید ٤خصوصا نیروھاي تبصره 
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ارائھ فرم نظام پیشنھادات بھ پرسنل - ١
فراخوان ھمکاری با واحد مذکور- ٢
طبقھ بندی پیشنھادات واحدھا- ٣
ارجاع پیشنھادات بر حسب موضوع بھ رابطین حوزھھا - ۴
تشکیل جلسات - ۵
ارسال نتایج - ۶
صدور گواھی تایید پیشنھادات - ٧
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امور مربوط بھ استخدام کادر غیرھیات علمی - ١
تبدیل وضعیت استخدامی کارکنان - ٢

امور مربوط بھ کارکنان قراردادی-٣   
کسب خط و مشی دستورات مافوق و اجرای قوانین و مقررات بر حسب دستورات و تھیھ دستورالعمل ھای استخدام در قالب قوانین و -٤   

و راھنمایی و مشاوره ھمکاران محیطی) در مورد استخدام(مقررات، تھیھ آمار، نظارت بر امور واحدھای محیطی 
انجام امور تبدیل وضعیت کارکنان شرکتی بھ قراردادی و پرسنل پیمانی بھ رسمی آزمایشی و رسمی قطعی- ٥

٩٠تا ٨۶نمودار وضعیت استخدمی دانشگاه وبیمارستان رازی از سال 
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دریافت مرخصی روزانھ، ساعتی، بدون حقوق و مأموریت ھا و ثبت در نرم افزار حضور و غیاب
دریافت گزارش کارکرد ماھانھ پرسنل  و اعضاء ھیأت علمی بھ تفکیک حوزه ھای کاری 

روز کارکنان بھ کمیسیون پزشکی دانشگاه ٣بررسی مرخصی ھای استعلاجی و ارجاع مرخصی ھای بیش از 
تنظیم نامھ ھای اخطار و کسرکار کارکنان و اعضاء ھیأت علمی

ثبت و برنامھ ریزی شیفت ھای کاری کارکنان شاغل در مراکز و نگھبانان و بیمارستان رفیده
ارسال گزارش کارکرد دانشجویان دکترا بھ مدیریت آموزشی دانشگاه 

ریافت و ارسال بھ معاونت توسعھ و دتھیھ فرم ھای گواھی کار ماھانھ ستاد دانشگاه و مراکز بھ تفکیک و ارسال بھ معاونت ھا جھت ثبت اضافھ کار کارکنان و تایید گواھی کار 
دانشگاه جھت پرداخت حقوق کارکنان

ارسال نامھ گواھی کار مأمورین شاغل در دانشگاه بھ مبداء محل خدمت آنان
نظارت بر حضور و غیاب مراکز و کنترل عملکرد رابطین حضور و غیاب مراکز و بیمارستانھا

زثبت اثرانگشت کارکنان جدید الورود و تنظیم کارت ورود و خروج دانشجویان و اعضاء ھیات علمی جدید در سیستم حضور وغیاب دانشگاه و مراک 
:ماه انجام گرفتھ است ٨کارھایی کھ علاوه بر وظایف تعریف شده در این 

تعریف شیفت بندی عصر بیمارستان رفیده
محاسبھ مانده پرسنل قراردادی رسمی و پیمانی و ھیات علمی در ابتدای سال جدید و اعلام بھ نامبردگان

عترض بودندد مارسال قوانین محاسبھ مانده مرخصی اعضا ھیات علمی از طریق سیستم پیام بھ آندستھ از اعضا ھیات علمی کھ در خصوص تعداد مانده مرخصی خو
تھیھ  اطلاعات مربوط بھ بخش مرخصی ھا جھت ثبت در سایت نیروی انسانی

.  از مرخصی ھای استعلاجی زیاد استفاده نموده بودند ٩٠مکاتبھ در خصوص کارکنانی کھ در سال 
ساماندھی وضعیت لیست دانشجویان دکترا و حذف دانشجویان فارغ التحصیل شده پس از استعلام از مدیر آموزشی

ق حقوسرعت بخشیدن بھ ارسال گواھی کار کارکنان و اعضای ھیات علمی شاغل در دانشگاه و مراکز و بیمارستانھا بھ امور مالی جھت پرداخت زودتر 
.   مکاتبھ در خصوص آندستھ از کارکنان دانشگاه کھ از مرخصی استحقاقی بیش از حد مجاز استفاده نموده اند و بصورت منفی محاسبھ شده اند

.مکاتبھ در خصوص آندستھ از کارکنانی کھ تقلیل کار آنان بھ اتمام رسیده است
مکاتبھ جھت کسب تکلیف در خصوص آندستھ از کارکنانی کھ از ابتدای سال غیبت داشتھ اند 

ارسال دستگاھھای حضور و غیاب بھ شرکت جھان گستر جھت تعویض کارت شبکھ 
حذف اسامی کارکنان انتقالی بھ مراکز از دستگاھھای حضور و غیاب سطح دانشگاه

مکاتبھ با برخی اعضاء محترم ھیاتعلمی وغیر ھیات علمی در خصوص انجام حضور وغیاب 
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صدور کلیھ احکامی ارجاعی واحد طبقھ بندی مشاغل-١
خود و فرزندان کھ در نھایت منجر بھ  ٢و  ١اتکمیل بانک اطلاعاتی از طریق سیستم پیام در خصوص آپرسنل مرد، جھت انجام  دریافت کپی شناسنامھ صفحات -٢

)مورد ٢٨١(وارد کردن نام فرزندان ھمکار و تکمیل آیتم ھای مربوط بھ آن در نرم افزار پرسنلی 
)  تاریخ شروع قراردادی و استخدام پیمانی ؛ آزمایشی ؛ رسمی ( ثبت اطلاعات تکمیلی پرسنل در نرم افزار پرسنلی شامل -۴
۴و  ٣صدور حکم ماموریت خارج از شھر برای پرسنل رسمی ؛ آزمایشی و پیمانی ؛ قراردادی تبصره -۵
طراحی واصلاح فرایند تمدید ماموریت آموزشی  برای اعضاء غیر ھیات علمی و موافقت مدیر مربوطھ و ارسال آن بھ پرسنل ذینفع-۶
بررسی پرونده پرسنلی کھ در ماموریت آموزشی بسر میبرند و محاسبھ مدت استفاده آنھا از ماموریت آموزشی-٧
تکمیل اطلاعات مربوط بھ پست و محل خدمت پرسنل در  ھنگام صدور حکم ابتدای سال برای کلیھ پرسنل غیر ھیات علمی در نرم افزار پرسنلی -٨
دادن اطلاعات آماری و ھمکاری با واحد تشکیلات برای بھبود کار-٩
اصدور احکام مبتنی بر بخشنامھ ھای وزارت متبوع -١٠

:سایر وظایف محولھ بھ شرح نمودار ذیل می باشد
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بھ ھیئت ممیزه  آن محاسبھ تاریخ ترفیع پایھ کل اعضای ھیئت علمی واعلام- ١
)گیلان واصفھان(مورد ٢: شرکت در ھمایش ھای تدوین آیین نامھ ھیئت علمی - ٢
 ادهھمكاري جھت استخدام ھیات علمي با كمیتھ جذب ھیات علمي جھت ابلاغ پستھای بلاتصدی ومیزان کل مجوزھای ھیئت علمی و میزان مجوزھای استف - ٣

شده از سالھای گذشتھ جھت درج فراخوان 
مورد٣انجام محاسبات جھت فك تعھدات ھیات علمي و مكاتبھ با واحدھاي ذي ربط  - ٤
،پیگیری جوابیھ ھا وارسال  نامھ ھای مجدد  غیبتماه ابتدای سال ورود اطلاعات،گزارش گیری،ارسال نامھ ھای ٤(انجام امور مرخصي ھاي ھیات علمي- ۵

مورد ٢٠)تاحصول جواب نھایی پاسخگویی بھ مراجعان درخصوص مرخصی ھا
مورد ١٣٧صدور احکام تغییر ضرایب اعضای ھیات علمی بھ تعداد - ۶ 
:سایر وظایف محولھ بھ شرح نمودار ذیل می باشد 
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ارسال فرمھای ارزشیابی بھ پرسنل - ١
برگزاری جلسھ با رابطین- ٢
جمع آوری برگھ ھای ارزشیابی- ٣
بررسی متندات وامتیازدھی - ۴
اخذ تاییدیھ مدیران مربوطھ - ۵
ارجاع بھ واحد بایگانی جھت درج در پرونده پرسنلی- ۶
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در محل سایت دانشگاه و ھمچنین ھماھنگی بھ منظور شرکت در آزمون دوره ھای مربوطھ در موسسھ فرازما پردازش icdlمھارت از دوره آموزشی ٣برگزاری- ١
ھماھنگی و پیگیری مستمر با موسسھ آذرخش بھ منظور خرید نرم افزارھای آموزش کارکنان، استخدام و بایگانی - ٢
.دوره آموزشی با ھمکاری بسیج جامعھ پزشکی و کارمندی و ھمچنین صدور گواھینامھ دوره ھای مربوطھ ٧برگزاری  - ٣
بررسي دوره ھاي آموزشي كاركنان براي اعطاي رتبھ پایھ، ارشد و خبره برای پرسنل- ۴
پیگیری و ھماھنگی با کارشناس طبقھ بندی مشاغل وزارت مطبوع جھت اعطای رتبھ و طبقھ تشویقی بھ پرسنل- ۵
انجام امور مربوط بھ ارزشیابی تمام پرسنل دانشگاه و مراکز تابعھ- ۶
ھمکاری و ارائھ نمرات ارزشیابی با کارشناس طبقھ بندی مشاغل جھت امور مربوط بھ ترفیع رتبھ و طبقھ کارکنان- ٧
.معرفي پرسنل جدیدالاستخدام جھت گذراندن دوره ھاي توجیھي بدو خدمت- ٨
تشكیل شناسنامھ آموزشي بھ پرسنل جدیدالاستخدام- ٩

موردنظارت بر دوره ھای آموزشی بیمارستان روانپزشکی رازی و ھمچنین بررسی اسناد ١٧(انجام امور مربوط بھ پرداخت ھزینھ ھاي آموزشي كارمندان- ١٠
)ھزینھ ھای آموزشی و واریز آن بھ حساب پرسنل بیمارستان

برگ گواھینامھ آموزشي كاركنان بھ نرم افزار آموزشي ٢٠٠اتكمیل نرم افزار آموزشي كاركنان و ورود اطلاعات حدودا - ١١
دریافت مجوز دوره ھاي تخصصی از وزارت متبوع - ١٢
انجام امور مربوط بھ استخدام کارکنان- ١٣
ھماھنگی با دانشگاه تھران بھ منظور شرکت پرسنل در دوره ھای الکترونیکی آن دانشگاه- ١۴
ماه ٢انجام امور مربوط بھ واحد آمار بھ مدت - ١۵

:سایر وظایف محولھ بھ شرح نمودار ذیل می باشد
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ماه  ٢مرتب كردن تمامي پرونده ھاي بایگاني و ثبت در دفاتر بایگاني و ثبت در سیستم بھ مدت  -١
بایگاني از تاریخ  ستممرتب نمودن برگھ ھا داخل پوشھ ھاي راكد و قرار دادن آنھا در پرونده پرسنل ذینفع و ھمچنین قرار دادن پروندھاي نامرتب پراكنده در سی -٢

١/٤/٩١  
پي گیري جھت خریداري و راه اندازي نرم افزار بایگاني الكترونیكي -٣
تھیھ آمار تعداد پرونده ھاي پرسنلي موجود در واحد بایگاني  -٤
مرحلھ ٤ارائھ كل پرونده ھاي اعضاي ھیئت علمي بھ كارشناس مربوطھ در -٥
ارائھ كل پرونده ھاي كاركنان رسمي ، پیماني و قراردادي بھ كارشناسان امور اداري -٦
مرتب نمودن برگھ ھاي ارزشیابي پرسنل در پرونده آنان -٧
نفر١٥٠ھمكاري جھت گرفتن كپي از مدارك داخل پروندھا با ھمكاران داخلي و خارجي سازمان بھ صورت میانگین -٨

:سایر وظایف محولھ بھ شرح نمودار ذیل می باشد
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