




 

 

 

 

 : است  شده ذکر شان نام میزان مشارکت ترتیب به زیر در که  است عزیزی همکاران زحمات  حاصل کار این

 کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( دبیرخانی مهرداد )آقای دکتر نقی ✓

 آقای دکتر کشاورز سینا )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( ✓

 ا(آبادی )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فراینده آقای نیکان دیاله ✓

 آقای دکتر میرجانی اقدم )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( ✓

 خواه مرضیه )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( خانم دکتر شیرازی ✓

 خانم دکتر حسینی محبوبه )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( ✓

 فرایندها(آقای دکتر فرهادی محمدحسن )عضو کمیته بازنگری و اصلاح  ✓

 خانم مهندس ناظری سمیه )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها(  ✓

 خانم دکتر رضائی هما )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( ✓

 آقای حجت شمامی کوروش )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها(  ✓



 

 

 مقدمه

 

مبدل    دهی چیپ  ییهاسازمان به    پیشرفت تکنولوژیهمگام با    ، هاتخصص   ی گستردگ  و  تنوع   با  یدانشگاه   موسسات  امروزه

  و  یآشفتگ  دچار  را موسسات ،یسازمان  بروندرون و   یهابحران  وجود با  کلاسیک و قدیمی  یت یریمد  یهاروش   اند.شده

  ، یتی ریمد   هایابزار  از   یک ی  ، ها  سازمان   در   مندم نظاو  نوین    نگرش  در.  ایجاد کرده است  هاسازمان   یبرا  یجدمشکلات  

  در   که است سازمان  کی   در مرتبط  یهاتیفعال از  وستهیپ  بهم  و ی متوال  یامجموعه  ، ندیفرا. ستا ها ندیفرا و ارتقاء تحلیل 

یکی   ها ند یفرا  ، یت یریمد  ن ینو نگرش  در   . کندحرکت می  شده  یزیربرنامه  ش ی پ از  ج ی نتا و  خاص  ی هدف به  دن یرس یراستا

و مهندسی مجدد فرایندها از الزامات پیشرفت و تعالی هر سازمان    نی تدو  فلذا   . هستندهای مدیریتی  ترین ابزاری اصل از  

  سازمان  در را یور بهره و ی بخش اثر ها،ت یفعال یاجرا در یپراکندگ  و یاقه ی سل کردیرو از  اجتناب با این روش و باشدمی

  علوم  دانشگاه ین راستاادر گرفته شد. تصمیم به ایجاد کمیته اصلاح و بازنگری فرایندها    منظور  ن یهم به.  دهدارتقاء می 

ی  ، فرایندهاارشد  نیمسئول  و  رانیمد   مشارکت  با  تابعه  مراکز   و  هامجموعه   ری ز  یتمام   در  یاجتماع   سلامت  و  یتوانبخش

  ، ندهیآ  در   ها ندیفرا ل یتحل و ی ابیارز گیری، اندازه  ش، ی پا با است  ازین و بوده  اول  گام ه این ک . نمود ن یتدو و ه یته را مربوطه 

  در سند راهبردی    شده  نیی تع  کلان  اهداف   تحقق   با    تا  ابدی  ادامه   دانشگاه   در  یی اعتلا  مستمر  حرکت  و  مند منظا  نگرش   نیا

  سرآمد   و   مرجع   ی دانشگاه   ، یاجتماع  سلامت   و   ی توانبخش  علوم  دانشگاه   ده، ش  ن یی تع  یهاحوزه   در   دانشگاه   رسالتانجام    و

 . باشد ی الملل  نی ب سطح در  شده شناخته و کشور  سطح  در

 

  

 رضا خانکه دکتر حمید

 ریاست دانشگاه 

 



 

 

 

جزء با همت همه اجزای یک سازمان و  منطبق بر سند راهبردی علمی و    ،های موفقیت و اهداف عالیهدستیابی به قله 

  ی داخل  نفعانیذراه نقش فرایندها با توجه به    این  امکان پذیر نیست. در  عالمانه ریاست دانشگاه  یحت نظر رهبرتو  دقیق  

حرکت به سوی هدف    ؛قابل اجراء باشد   برخوردار است، هرچه روند فرایندها واضح، دقیق وای  از اهمیت ویژه  یو خارج

سرعت انجام کار و در    دقت ومشتریان، افزایش    رضایت بیانی دیگر بهبود فرایندها موجب    به   بود.   کاراتر خواهد   تر و راحت

  ، ایندسی مجدد فرایندها بطور متناوب و دوره و مهاصلاح    ،یلذا بازنگرگردد.  مانی می زوری سا ه ارتقاء بهرموجب  نهایت  

  ، لی تحل  و   ه یتجز  ای؛چهار مرحله  یک چرخه   شامل  ند یفرا  ک یبهبود    باید گفت:   باشد.الاجراء می لازم  امری ضروری و

  ی و سلامت اجتماع   ی دانشگاه علوم توانبخش در    . در همین راستا باشدی و مرور آن م  ند یفرا  یریکارگب  ، مجدد   ی مهندس

  این  یاعضاه است،  فعالیت کردشروع به  و  تشکیل    ندها یفرآ   یاصلاح و بازنگر  ته یمحترم دانشگاه کم  استی رحسب الامر  

با حضور کارشناسان    یس ینوندیکارگاه فرا  کیدر ابتدا    از کارشناسان مجرب و متعهد هر معاونت انتخاب شدند.   تهیکم

  . سپس در طی چندین جلسه برگزار شد   )جناب آقای دکتر سینا کشاورز(  مجرب دانشگاه  د یاز اسات  یک یتوسط    دانشگاه،

افکار  به    ۳۲۹در مجموع    احصاء گردید. و کارشناسان مربوطه    ن ینظرات متخصص  ،بارش  اصلاح و    ته یدفتر کمفرایند 

  . بود  دریافتی   یهاندیدر فرا  ی و مفهوم  ی از وجود اشکالات شکل  ی حاک  هیاول  یهای بررس  .د یگرد ارسال    ندها یافر  یبازنگر

و    یبه بررس  ذینفعو کارشناسان    یمرکز  تهیکم  یاصل   یهر معاونت با سه نفر از اعضا   نده ینمااول جلساتی با    در مرحله

سپس برای هر فرایند یک کد تعریف گردید و   هبه دست آمد ند یفرا ۲۰۱  تیدر نها  ه شد.ها پرداختدن یامجدد فر یمهندس

شرایط    و  ی بالادست  نیقوان  رییتغبه    است که با توجه  ی هیبد   . دی رس  مدر مجموعه حاضر به نظر همکاران محترنتایج نهایی  

  یبهبود و تعال   یبرا  یاست که مجموعه حاضر آغاز راه  دی ام  و  ها امری ضروری بودهندی فرااصلاح و بازنگری    ،نفعانیذ

دانم که از زحمات  بر خود واجب می   یان ادر پ  باشد   در میسر توسعه کشور   ی و سلامت اجتماع   ی دانشگاه علوم توانبخش

بود  ، همیاری و همدلی آنان  داشته باشم چرا که با کمک   را  کمال تشکر  های مختلفهمه همکاران دانشگاه در معاونت

 آخر اینکه در آغاز راهیم...    که توانستیم این مجموعه را تدوین کنیم. و

  

 دکتر مهرداد نقی خانی 

 ته اصلاح فرایندها یدبیر کم

 



 کدگذاری فرایندها: 

های  ه ویژگی که مشخص کنندد یک کد تعریف شود  کار به این نتیجه رسیدیم که برای هر فراینش افدر طی جلسات بار

و   ISOدستورالعمل احدی برای کدگذاری فرایندها اقتباس شده از  و وشد. لذا در این راستا یک دستورالعمل یکسان آن با

و در    ه، مدیریت و شماره فرایند گاه، معاونت مربوطگردید. هر شاخص مشخص کننده نام دانششاخص تدوین    5شامل  

 . آورده شده است روح آن ر است که در زیر مش نهایت شماره انتشا

 ( USWR. )اولین نشانه کوتاه شده نام انگلیسی دانشگاه است. ۱

 باشد.. دومین حرف مشخص کننده معاونت مربوطه می ۲

 Management & Leadership (M&L):  حوزه ریاست و روابط عمومی  •

 Education (E)نت آموزشی: معاو •

 Cultural & Student (C&S)معاونت فرهنگی دانشجویی:  •

 Development & Resources (D&R)معاونت توسعه مدیریت و منابع:   •

 Treatment & Rehabilitation (T&Reh): ان و توانبخشیمعاونت درم •

 Research & Technology (R&T): وریمعاونت تحقیقات و فنا •

 International (Int):  المللمعاونت امور بین  •

 دهد. مدیریت مربوطه را نشان می شود که بعد از خط فاصله نوشته می . حرف بعدی ۳

 است.  Process انگلیسی  نشان دهنده نوع مستند است که کوتاه شده واژه Pro. حروف 4

 ( است. ۰و  ۰د )شامل دو عدکه شماره مستند . 5

 

 شکل زیر است: دانشگاه به های  ره خوابگاه با ادا التحصیل شجوی در حال فارغ یند تسویه دان به طور مثال کد فرا

USWR/C&S/Pro-01/E0 



 

   فهرست 

 کد معرف فرایندها  شماره صفحه  عناوین

 USWR/M&L/Pro-XX/E0 1 فرایندهای حوزه ریاست 

 USWR/M&L-PR/Pro-XX/E0 7 فرایندهای روابط عمومی  •

 USWR/E-E/Pro-XX/E0 22 فرایندهای معاونت آموزش

USWR/E-F/Pro-XX/E0 

 USWR/C&S/Pro-XX/E0 107 فرایندهای معاونت فرهنگی و دانشجویی 

 USWR/T&Reh/Pro-XX/E0 148 فرایندهای معاونت درمان و توانبخشی 

 USWR/T&Reh-Asma/Pro-XX/E0 166 فرایندهای مرکز اسماء  •

 USWR/T&Reh-NM/Pro-XX/E0 170 فرایندهای مرکز نظام مافی  •

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-XX/E0 172 فرایندهای بیمارستان توانبخشی رفیده •

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-XX/E0 192 فرایندهای مرکز روانپزشکی رازی •

 USWR/R&T/Pro-XX/E0 209 فرایندهای معاونت تحقیقات و فناوری

 USWR/Int-C/Pro-XX/E0 234 المللفرایندهای معاونت امور بین 

USWR/Int-Af/Pro-XX/E0 

 USWR/D&R/Pro-XX/E0 253 فرایندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع 

 USWR/D&R-IT/Pro-XX/E0 275 فرایندهای واحد فناوری اطلاعات •

 

 





ینداشناسنامه فر

1400ز پایی تدوین: تاریخ 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L/Pro-01/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

تصمیم گیری در هیأت رئیسه دانشگاه 

شروع فرایند: 

پیشنهاد  یا درخواست ارائه

پایان فرایند: 

اجرا  جهت مصوبه ابلاغ

صاحبان فرایند: 

حوزه ریاست دانشگاه 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دانشگاه  رئیسه هیأت در طرح جهت  نیاز مورد پیشنهادات  و درخواست دریافت. 1

طرح و کارشناسی و بررسی جهت دانشگاه  ریاست دفتر رئیس  به پیشنهاد ارجاع. 2

 رئیسه  هیأت در

 بالادستی اسناد  با  تطبیق و بررسی. 3

 دانشگاه  رئیس به مستندات ارائه. 4

 رئیسه هیأت یا دانشگاه شورای در  طرح جهت پیشنهاد ارجاع. 5

جلسات هیأت رئیسه به صورت منظم هر  

گردد.روز یک بار برگزار می 15

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  دبیر کمیته اصلاح فرایندها  دبیر کمیته اصلاح فرایندها 

1



ارائه درخواست یا پیشنهاد

دریافت درخواست و پیشنهادات مورد نیاز جهت طرح در هیأت 
رئیسه دانشگاه

معاونین یا مدیران

ابلاغ مصوبه جهت اجرا

ارجاع پیشنهاد به رئیس دفتر ریاست دانشگاه جهت بررسی و 
کارشناسی و طرح در هیأت رئیسه

رئیس دانشگاه

بررسی و تطبیق با اسناد بالادستی

رئیس دفتر ریاست

ارائه مستندات به رئیس دانشگاه

رئیس دفتر ریاست

ارجاع پیشنهاد جهت طرح در شورای دانشگاه یا هیأت رئیسه

رئیس دانشگاه

آیا
با اسناد بالادستی

تطبیق دارد؟

آیا
پیشنهاد تصویب

شد؟

رد پیشنهاد و عدم اجرا

اعضای هیأت رئیسه

رد پیشنهاد و عدم اجرا

رئیس دفتر ریاست

بلی

بلی

خیر

خیر

USWR/M&L/Pro-01/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400یز پای تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L/Pro-02/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

دانشگاه  شورایتصمیم گیری در 

شروع فرایند: 

پیشنهاد  یا درخواست ارائه

پایان فرایند: 

اجرا  جهت مصوبه ابلاغ

صاحبان فرایند: 

حوزه ریاست دانشگاه 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

دانشگاه  رئیسه هیأت در طرح جهت  نیاز مورد پیشنهادات  و درخواست دریافت. 1

 دانشگاه  رئیسه هیأت در  طرح جهت پیشنهاد ارجاع. 2

 دانشگاه  شورای  دبیرخانه  به پیشنهاد ارسال. 3

 دانشگاه  شورای دستورجلسه در پیشنهاد درج. 4

3جلسات شورای دانشگاه فصلی یک بار )

ماه( در صورت وجود پیشنهاد طرح برگزار 

گردد.  می

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  دبیر کمیته اصلاح فرایندها  دبیر کمیته اصلاح فرایندها 

3



ارائه درخواست یا پیشنهاد

دریافت درخواست و پیشنهادات مورد نیاز جهت طرح در شورای 
دانشگاه

معاونین یا مدیران

ابلاغ مصوبه جهت اجرا

ارجاع پیشنهاد جهت طرح در هیأت رئیسه دانشگاه

رئیس دانشگاه

ارسال پیشنهاد به دبیرخانه شورای دانشگاه

رئیس دانشگاه

درج پیشنهاد در دستورجلسه شورای دانشگاه

مسئول دبیرخانه شورا

آیا
پیشنهاد تصویب

شد؟

آیا
پیشنهاد تصویب

شد؟

بلی

بلی

خیر

خیر
رد پیشنهاد و عدم اجرا

رد پیشنهاد و عدم اجرا

USWR/M&L/Pro-02/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L/Pro-03/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

دانشگاه  هیأت امنایتصمیم گیری در 

شروع فرایند: 

متبوع  وزارت سوی  از امنا هیأت جلسه برگزاری تاریخ و زمان اعلام

پایان فرایند: 

دانشگاه  رئیس دستور با  اجرا جهت دانشگاه  معاونین به مصوبات  ارسال

صاحبان فرایند: 

دانشگاه حوزه ریاست 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دانشگاه  معاونین کلیه برای  پیشنهادات فرم ارسال. 1

  تأمین محل تعیین و جاری مقررات و قوانین با هاآن تطبیق و پیشنهادات بررسی. 2

 اعتبار

 دانشگاه  رئیس به شده  تکمیل  پیشنهادات فرم ارسال. 3

 اقدام  جهت امنا  هیأت دبیرخانه به پیشنهادات ارسال. 4

 دائمی کمیسیون اعضای به ارسال و  دریافتی پیشنهادات  تنظیم. 5

 پیشنهادات   بررسی جهت دائمی کمیسیون جلسه برگزاری. 6

به مستندات ارسال و دائمی کمیسیون در شده  تأیید پیشنهادات از صورتجلسه تهیه. 7

 متبوع  وزارت امنای هیأت دفتر

  شده تأیید  پیشنهادات طرح و شده  تعیین تاریخ  در  امنا هیأت  جلسه برگزاری. 8

 جلسه  در دائمی کمیسیون

 وزارت ارشد مقام توسط  اجرا جهت شده  ابلاغ و شده  تأیید صورتجلسه دریافت. 9

دانشگاه فصلی یک   هیأت امنایجلسات 

ماه( در صورت وجود پیشنهاد طرح   3بار )

 گردد.  برگزار می

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  دبیر کمیته اصلاح فرایندها  دبیر کمیته اصلاح فرایندها 

5



اعلام زمام م ماریم برگاارم جلسم
هیأتمازنمما مسورم  ااتمزتبوع

ارسال فرم پیشنهادات برای کلیه معاونین دانشگاه

دبیرخانه هیأت امنای دانشگاه

و  بررسی پیشنهادات و تطبیق آن ها با قوانین و مقررات جاری
تعیین محل تأمین اعتبار

امور مالی معاونت مربوطه

ارسال فرم پیشنهادات تکمیل شده به رئیس دانشگاه

معاون مربوطه

آیا
پیشنهادات با قوانین

مطابقت
دارد؟

آیا
پیشنهاد مورد 

تأیید
است؟

رد پیشنهاد و عدم اجرا

امور مالی معاونت مربوطه

ارسال پیشنهادات به دبیرخانه هیأت امنا جهت اقدام

رئیس دانشگاه

تنظیم پیشنهادات دریافتی و ارسال به اعضای کمیسیون دائمی

دبیرخانه هیأت امنای دانشگاه

برگزاری جلسه کمیسیون دائمی جهت بررسی پیشنهادات

دبیر کمیسیون دائمی

آیا
پیشنهاد مورد 

تأیید
است؟

تهیه صورتجلسه از پیشنهادات تأیید شده در کمیسیون دائمی و 
ارسال مستندات به دفتر هیأت امنای وزارت متبوع

دبیرخانه هیأت امنای دانشگاه

رد پیشنهاد و عدم اجرا

رئیس دانشگاه

رد پیشنهاد و عدم اجرا

اعضای کمیسیون دائمی

برگزاری جلسه هیأت امنا در تاریخ تعیین شده و طرح پیشنهادات 
تأیید شده کمیسیون دائمی در جلسه

دبیرخانه هیأت امنای دانشگاه

آیا
پیشنهادات مورد 

تأیید
است؟

دریافت صورتجلسه تأیید شده و ابلا شده جهت اجرا توسس 
مقام ارشد وزارت 

دبیرخانه هیأت امنای دانشگاه

ااسملمزصو متم سمزعم نینمدانشگمهم
 هتما بام ممدستوامائیسمدانشگمه

رد پیشنهاد و عدم اجرا

هیأت امنای دانشگاه

بلی

خیر

خیر

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

USWR/M&L/Pro-03/E0 :6 کد سند



ینداشناسنامه فر

1400یز پای تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L-PR/Pro-04/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

ها همکاری در برگزاری همایش 

شروع فرایند: 

درخواست برگزاری همایش داخلی یا خارجی 

پایان فرایند: 

اطلاع رسانی برگزاری همایش 

صاحبان فرایند: 

مسئول روابط عمومی

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دریافت درخواست برگزاری همایش . 1

 . رزرو سالن در تاریخ مقرر 2

 . اطلاع رسانی برگزاری همایش3

 . تهیه خبر 4

ها. ارسال خیر و عکس و فیلم به سایر رسانه 5

ماه قبل درخواست ارسال شود  6الی  3

در دو مرحله یک ماه قبل و دو روز قبل

روز همایش 

روز همایش 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه مدیر روابط عمومیکارشناس روابط عمومی 
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درخواست برگزاری همایش داخلی یا خارجی

دریافت درخواست برگزاری همایش در یکی از سالن های 
دانشگاه

مسئول روابط عمومی

اطلاع رسانی برگزاری همایش

بلی

خیر

رزرو سالن مربوطه در تاریخ مقرر

کارشناس روابط عمومی

آیا
سالن انتخابی مناسب

است؟

اطلاع رسانی درباره برگزاری همایش

کارشناس روابط عمومی

آیا
نیاز به رسانه ای شدن

هست؟

دعوت از خبرنگاران رسانه ها

مسئول روابط عمومی

تهیه خبر 

کارشناس روابط عمومی

آیا
نیاز به رسانه ای شدن

خبر هست؟

ارسال خبر و عکس و فیلم به سایر رسانه ها

کارشناس روابط عمومی

درج خبر در سایت دانشگاه

کارشناس روابط عمومی

پیشنهاد سالن مناسب برای برگزاری

مسئول روابط عمومی

خیر

خیر

بلی

بلی

USWR/M&L-PR/Pro-04/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L-PR/Pro-05/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

خبری نشست برگزاری

شروع فرایند: 

خبری نشست برگزاری درخواست

پایان فرایند: 

ها  رسانه و دانشگاه  سایت در خبر درج

صاحبان فرایند: 

مسئول روابط عمومی

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

ریاست  حوزه و متقاضی  واحدهای سوی  از خبری نشست کتبی درخواست دریافت . 1

 خبری نشست برگزاری زمان تعیین جهت هارسانه  با هماهنگی. 2

 کننده  درخواست واحد به خبری نشست زمان اعلام. 3

 مختلف  های رسانه خبرنگاران دعوتنامه تهیه. 4

  های رسانه  به نشست از قبل هفته یک پیامک یا  ایمیل صورت به نامه ارسال. 5

 مربوطه

 یادآوری جهت اصلی های رسانه با نشست از قبل روز در تلفنی تماس. 6

 ارقام و آمار و مطالب دریافت جهت  مربوطه  واحد رابط با تماس. 7

برای  توضیح و ایرسانه  اهمیت حسب بر ها  آن بندی اولویت و اطلاعات اوری جمع . 8

 مربوطه  مسئولین

 خبرنگاران به مربوطه ارقام و آمار و مطالب  تحویل. 9

 خبری  نشست  در  ها رسانه  غیاب  و حضور. 10

 دانشگاه  عمومی روابط مدیر از تأییدیه  اخذ  و نشست خبر تهیه. 11

 بصری و سمعی از نشست های عکس گرفتن. 12

لازم  اصلاحات  اعمال و ها  عکس انتخاب. 13

هفته قبل  1

روز قبل 3

روز قبل 3

قبلروز  2

روز قبل 2

یک روز قبل

یک روز قبل

روز قبل 3

روز نشست خبری 

یک ساعت بعد از نشست خبری

یک ساعت بعد از نشست خبری

ساعت بعد از نشست خبری 2الی  1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس مدیر روابط عمومیکارشناس روابط عمومی 
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درخواست برگزاری نشست خبری

دریافت درخواست کتبی نشست خبری از سوی واحدهای متقاضی و 
حوزه ریاست

مسئول روابط عمومی

بلی

خیر

هماهنگی با رسانه ها جهت تعیین زمان برگزاری نشست خبری

کارشناس روابط عمومی

آیا
برگزاری نشست 

ضرورت دارد؟

اعلام زمان نشست خبری به واحد درخواست کننده

کارشناس روابط عمومی

ارسال نامه به صورت ایمیل یا پیامک یک هفته قبل از نشست به 
رسانه های مربوطه

کارشناس روابط عمومی

تماس با رابط واحد مربوطه جهت دریافت مطالب و آمار و ارقام

کارشناس روابط عمومی

تهیه دعوتنامه خبرنگاران رسانه های مختلف

کارشناس روابط عمومی

تماس تلفنی در روز قبل از نشست با رسانه های اصلی جهت 
یادآوری

کارشناس روابط عمومی

جمع اوری اطلاعات و اولویت بندی آن ها بر حسب اهمیت 
رسانه ای و توضیح برای مسئولین مربوطه

کارشناس روابط عمومی

تحویل مطالب و آمار و ارقامم مربوطه به خبرنگاران

کارشناس روابط عمومی

حضور و غیاب رسانه ها در نشست خبری

کارشناس روابط عمومی

آیا
همه رسانه ها حضور

داشتند؟

تهیه خبر نشست و اخذ تأییدیه از مدیر روابط عمومی دانشگاه

کارشناس روابط عمومی

آیا
مورد تأیید

است؟

گرفتن عکس های نشست از سمعی و بصری

کارشناس روابط عمومی

انتخاب عکس ها و اعمال اصلاحات لازم

کارشناس روابط عمومی

درج خبر در سایت دانشگاه و رسانه ها

ایمیل توضیحات بیشتر پس از مراسم به رسانه ها

کارشناس روابط عمومی

ردیابی خبر درج شده از نظر محتوا و رسانه

کارشناس روابط عمومی

بلی

بلی

خیر

خیر

رد درخواست و اعلام به متقاضی

ایمیل اخبار به رسانه های غایب در نشست

USWR/M&L-PR/Pro-05/E0 :10 کد سند



ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L-PR/Pro-06/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

ثبت اخبار واحدها در وبدا

شروع فرایند: 

دانشگاه  سایت در خبری  پوشش یا خبر ثبت درخواست

پایان فرایند: 

وبدا در خبر درج

صاحبان فرایند: 

مسئول روابط عمومی

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

مربوطه  های گروه یا  واحدها از خبر  دریافت . 1

خبری گزارش  استاندارد اصول طبق تصحیح و آن عکس  و خبر برداشت. 2

عمومی روابط مدیر  از خبر  تأیید پیگیری. 3

همزمان با انتشار خبر در سایت دانشگاه 

همزمان با انتشار خبر در سایت دانشگاه 

دانشگاه همزمان با انتشار خبر در سایت 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه مدیر روابط عمومیکارشناس روابط عمومی 
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درخواست ثبت خبر یا پوشش خبری در سایت 
دانشگاه

دریافت خبر از واحدها یا گروه های مربوطه

کارشناس روابط عمومی

درج خبر در وبدا

بلی

خیر آیا
ارزش خبری

دارد؟

برداشت خبر و عکس آن و تصحیح طبق اصول استاندارد 
گزارش خبری

کارشناس روابط عمومی

پیگیری تأیید خبر از مدیر روابط عمومی

کارشناس روابط عمومی

رد درخواست و اعلام به متقاضی

USWR/M&L-PR/Pro-06/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400یز پای تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L-PR/Pro-07/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

تهیه کلیپ 

شروع فرایند: 

عمومی روابط به کلیپ تهیه درخواست ارائه

پایان فرایند: 

کننده درخواست  واحد به  تحویل

صاحبان فرایند: 

مسئول روابط عمومی

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

مربوطه  کارشناس  به ارجاع و تأیید  و دریافت . 1

کلیپ  محتوای درباره اطلاعات اخذ منظور به کننده  درخواست واحد رابط با تماس. 2

 نظر  مورد کلیپ  تهیه. 3

 تأیید  جهت  کننده درخواست  واحد به ارسال. 4

عمومی روابط مدیر تأیید برای ارسال. 5

یک ماه قبل 

یک ماه قبل 

روز  14حدود 

روز  20حدود 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه مدیر روابط عمومیکارشناس روابط عمومی 
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ارائه درخواست تهیه کلیپ به روابط عمومی

دریافت و تأیید و ارجاع به کارشناس مربوطه

مسئول روابط عمومی

تحویل به واحد درخواست کننده

بلی

خیر آیا
با تجهیزات موجود

قابل اجراست؟

تهیه کلیپ مورد نظر

کارشناس سمعی و بصری

ارسال به واحد درخواست کننده جهت تأیید

کارشناس روابط عمومی

هماهنگی با عکاس و فیلمبردار خارج از دانشگاه

کارشناس روابط عمومی

تماس با رابط واحد درخواست کننده به منظور اخذ اطلعات 
درباره محتوای کلیپ

کارشناس روابط عمومی

آیا
کلیپ نیاز به اصلح

دارد؟

ارسال برای تأیید مدیر روابط عمومی

کارشناس روابط عمومی

انجام اصلحات درخواستی

کارشناس روابط عمومی

خیر

بلی

USWR/M&L-PR/Pro-07/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L-PR/Pro-08/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

آموزش کارکنان واحد روابط عمومی

شروع فرایند: 

عمومی روابط کارکنان از آموزشی  نیازسنجی

پایان فرایند: 

نظر مورد آموزشی دوره برگزاری

صاحبان فرایند: 

مسئول روابط عمومی

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

انسانی  منابع  کمیته  به  کتبی نیاز اعلام . 1

آموزشی  کارتابل  های کلاس اطلاعات بانک در نیاز مورد های دوره تعریف پیگیری. 2

 ها  دوره برگزاری لزوم از دفاع و کمیته جلسه در شرکت. 3

 دوره برگزاری برای لازم بودجه  اخذ جهت مکاتبه. 4

 استاد  قرارداد پیشنویس   تهیه و زمانبندی تعیین. 5

دوره در شرکت برای هدف های گروه از دعوت. 6

به صورت فصلی 

 ماه یک بار  6

 ماه 2

 ماه 3

 روز  30

 هفته 1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه مدیر روابط عمومیکارشناس روابط عمومی 
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نیازسنجی آموزشی از کارکنان روابط عمومی

اعلام نیاز کتبی به کمیته منابع انسانی

مسئول روابط عمومی

بلی

خیر آیا
دوره ها مصوب

شد؟

بررسی جهت تعیین استاد

مسئول روابط عمومی

مکاتبه جهت اخذ بودجه لازم برای برگزاری دوره

مسئول روابط عمومی

بررسی علل عدم تصویب و رفع ایرادات

مسئول روابط عمومی

پیگیری تعریف دوره های مورد نیاز در بانک اطلاعات کلال 
های کارتابل آموزشی

مسئول روابط عمومی

شرکت در جلسه کمیته و دفاع از لزوم برگزاری دوره ها

مسئول روابط عمومی

تعیین زمانبندی و تهیه پیشنویس قرارداد استاد

مسئول روابط عمومی

دعوت از گروه های هدف برای شرکت در دوره

کارشنال روابط عمومی

برگزاری دوره آموزشی مورد نظر

USWR/M&L-PR/Pro-08/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L-PR/Pro-09/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

دریافت شکایات مردمی از سامانه پیامکی

شروع فرایند: 

مردمی شکایات پیامک دریافت

پایان فرایند: 

شاکی  به پاسخ  اعلام

صاحبان فرایند: 

مسئول روابط عمومی

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

شکایات  دریافت و پیامکی  سامانه روزانه بررسی . 1

هاجمع آوری شکایات به صورت ماهانه و به تفکیک واحدها و معاونت. 2

 ارسال نامه با متن شکایت به واحد مربوطه . 3

 مربوطه  واحد مسئول از شکایت  پیگیری. 4

روزانه 

ماهانه

ماهانه

هفتگی 

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه مدیر روابط عمومیکارشناس روابط عمومی 
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دریافت پیامک شکایات مردمی

بررسی روزانه سامانه پیامکی و دریافت شکایات

کارشناس روابط عمومی

بلی

خیر آیا
شکایت نیاز به پیگیری

فوری دارد؟

جمع آوری شکایات به صورت ماهانه و به تفکیک واحدها و 
معاونت ها

کارشناس روابط عمومی

تماس با واحد مربوطه جهت بررسی و تهیه پاسخ

مسئول روابط عمومی

اعلام پاسخ به شاکی

ارسال نامه با پیوست متن شکایت به واحد مربوطه جهت 
پیگیری با رونوشت به حراست و واحد بازرسی

کارشناس روابط عمومی

پیگیری شکایت از مسئول واحد مربوطه

کارشناس روابط عمومی

آیا
شکایت نیاز به پاسخ

دارد؟

بلی

بایگانی شکایت

کارشناس روابط عمومی

خیر

USWR/M&L-PR/Pro-09/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/M&L-PR/Pro-10/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

بنر  نصب و طراحی تهیه،

شروع فرایند: 

بنر  نصب  و طراحی درخواست

پایان فرایند: 

بنر  آرشیو

صاحبان فرایند: 

مسئول روابط عمومی

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

طراحی  برای طرح ارسال . 1

 بنر  چاپ جهت چاپخانه به طرح تحویل. 2

 چاپخانه از شده   چاپ بنر دریافت. 3

 بنر   نصب جهت یابی مکان. 4

دانشگاه  تابعه  واحدهای سردرب  بنر نصب. 5

رسانی اطلاع زمان پایان در بنر آوری جمع . 6

هفته 1

روز قبل 3

روز قبل 2

روز قبل 1

ابلاغ کننده کنندگانتأیید کننده/تأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه مدیر روابط عمومیکارشناس روابط عمومی 
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درخواست طراحی و نصب بنر

بلی

ارسال طرح برای طراحی

کارشناس روابط عمومی

آیا
نیاز به طراحی

دارد؟

تحویل طرح به چاپخانه جهت چاپ بنر

کارشناس روابط عمومی

دریافت بنر چاپ شده از چاپخانه

کارشناس روابط عمومی

آیا
نصب با واحد روابط

عمومی است؟

مکان یابی جهت نصب بنر

کارشناس روابط عمومی

آیا
محل نصب بنر در

دانشگاه است؟

نصب بنر سردرب واحدهای تابعه دانشگاه

کارشناس روابط عمومی

جمع آوری بنر در پایان زمان اطلاع رسانی

کارشناس روابط عمومی

آیا
بنر قابلیت نصب در

سال های آینده
دارد؟

آرشیو بنر

مکاتبه با شهرداری

کارشناس روابط عمومی

تحویل بنر با نامه مکتوب به شهرداری

کارشناس روابط عمومی

پیگیری نصب بنر و بازدید

کارشناس روابط عمومی

تماس با واحد متقاضی جهت دریافت و 
نصب بنر در محل مورد نظر

کارشناس روابط عمومی

پیدا کردن طرح از آرشیو موجود

کارشناس روابط عمومی

معدوم کردن بنر

کارشناس روابط عمومی

خیر

خیر

خیر

بلی

بلی

بلی

خیر

USWR/M&L-PR/Pro-10/E0 :20 کد سند
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-01/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

ترفیع پایه اعضای هیئت علمی 

شروع فرایند: 

به دفتر هیئت ممیزه  ارائه مستندات از طرف عضو هیئت علمی

پایان فرایند: 

ترفیع پایه عضو هیئت علمی صدور حکم 

صاحبان فرایند: 

دبیر هیئت ممیزه 

الزامات فرایند: 

آیین نامه ترفیع پایه 

ماه کاری 2حدود  مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

تخصیص امتیازات پیشنهادی به مستندات دریافتی از عضو هیئت علمی  .1

 بررسی مستندات و تایید نهایی امتیازات . 2

 . اظهارنظر رئیس دانشگاه 3

. صدور حکم 4

روز  45

روز  7

روز  7

روز  7

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیامور هیأت علمی مدیر
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ارائه درخواست ترفیع پایه توسط عضو 
هیأت علمی

دریافت مستندات ترفیع پایه از عضو هیأت علمی با تأیید مدیر 
گروه یا رئیس مرکز تحقیقات

کارشناس هیئت ممیزه/دبیر

خیر

بلی

صدور حکم ترفیع پایه توسط معاون 
توسعه

آیا
امتیازات مورد
تأیید است؟

بررسی مستندات و تخصیص امتیارات پیشنهادی

کارشناس هیئت ممیزه

بررسی مستندات و امتیازات

کمیته ترفیع پایه

ارسال مستندات و امتیازات به ریاست دانشگاه

دبیر هیئت ممیزه

آیا
مورد تأیید ریاست
دانشگاه است؟

ارسال به دبیر هیئت ممیزه

رئیس دانشگاه

ارسال نامه به عضو هیئت علمی و مدیر امور هیئت علمی جهت 
درج در پرونده پرسنلی

دبیر هیئت ممیزه

ارسال به دبیر هیئت ممیزه

رئیس دانشگاه

بلی

خیر

مرکز تحقیقات جهت /ارسال به مدیرگروه
اطلاع به عضو هیأت علمی

دبیر هیئت ممیزه

اراسل نامه به معاون توسعه جهت صدور حکم

دبیر هیئت ممیزه
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-02/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

تمدید قرارداد اعضای هیئت علمی متعهد خدمت )ضریب کا( 

شروع فرایند: 

اعلام نظر مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات جهت تمدید/عدم تمدید قرارداد عضو هیئت علمی ضریب کا 

بهمن ماه( )ارسال نامه اعلام نظر به مدیران گروه/روسای مراکز تحقیقات در نیمه دوم 

پایان فرایند: 

تمدید قرارداد عضو هیئت علمی ضریب کا  صدور حکم 

صاحبان فرایند: 

 معاون توسعه/ معاون آموزش

مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

فرم ارزیابی عملکرد اعضای هیئت علمی ضریب کا 

روز 23ماه و  1 :مدت زمان اجراتوالی اجرای فرایند: 

 اعلام نظر مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات  .1

 بررسی در شورای ستادی آموزشطرح و . 2

 ارسال به هیئت جذب دانشگاه . 3

به معاون توسعه  پاسخ هیئت جذب ارسالدریافت و . 4

صدور حکم تمدید قرارداد . 5

روز  7

روز  7

روز  2

روز  30

روز  7

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیامور هیأت علمی مدیر
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ارائه درخواست تمدید قرارداد ضریب کا

رئیس مرکز تحقیقات جهت اعلا ننر /ارسال نامه به مدیرگروه
ساله 1و ارائه گزارش 

معاون آموزش

خیر

بلی

تمدید قرارداد ضریب کا مورد تأیید

آیا
مورد تأیید

است؟ 

بررسی در شورای ستادی آموزش
)از ننر حضور، ترفیع پایه و غیره  (

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید شورای

ستادی آموزش 
است؟

ارسال به هیأت جذب دانشگاه

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید هیأت

جذب است؟

ارسال به معاون توسعه جهت صدور حکم

معاون آموزش

ارسال به معاون آموزشی جهت اطلا به گروه ها، مراکز 
تحقیقات و ثبت در بانک اطلعاتی

معاون توسعه

بلی

بلی

اطلا به مدیر گروه یا رئیس مرکز تحقیقات جهت 
اطلا به متقاضی

معاون آموزش

اطلا مراتب به معاون آموزش

هیئت جذب دانشگاه

خیر

خیر

عدم تمدید قرارداد ضریب کا
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-03/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

انصراف عضو هیئت علمی از تمام وقت جغرافیایی 

شروع فرایند: 

ارائه درخواست عضو هیئت علمی جهت قطع حکم تمام وقت جغرافیایی 

پایان فرایند: 

تمام وقت جغرافیایی  قطع  حکم  صدور

صاحبان فرایند: 

معاون توسعه/ معاون آموزش

فرایند: الزامات 

آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه های علوم پزشکی )قوانین تمام وقت جغرافیایی( 

روز  20 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 بررسی درخواست عضو هیئت علمی در شورای ستادی آموزش طرح و  .1

معاونت آموزش هیئت علمی . بررسی از حیث مطابقت با قوانین در دفتر امور 2

 . ارسال نتیجه درخواست به معاون آموزش 3

 . ارسال نتیجه درخواست به معاون توسعه 4

. صدور حکم قطع تمام وقت جغرافیایی 5

روز  7

روز  2

روز  2

روز  2

روز  7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیامور هیأت علمی مدیر
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ارائه درخواست تمام وقت جغرافیایی به 
مدیرگروه یا رئیس مرکز تحقیقات

دریافت درخواست تأیید شده از مدیرگروه یا مرکز تحقیقات

مدیر امور هیأت علمی

ارسال به مدیرگروه یا مرکز تحقیقات جهت اطلا به 
عضو هیأت علمی و ثبت در بانک اطلعاتی

ارسال درخواست به معاون آموزشی

مدیر امور هیأت علمی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال درخواست تأیید شده به معاون توسعه دانشگاه

معاون آموزشی

برقراری حکم تمام وقت جغرافیایی برای متقاضی

معاون توسعه

بلی

خیر

استعلام از نهادهای ذیربط جهت اشتغال به فعالیت های انتفاعی

معاون توسعه

آیا
استعلام مثبت

است؟ 

عدم تأیید برقراری تمام 
وقت جغرافیایی

خیر

بلی

USWR/E-F/Pro-03/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-04/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

برقراری حکم تمام وقت جغرافیایی اعضای هیئت علمی 

شروع فرایند: 

جهت برقراری حکم تمام وقت جغرافیایی  مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات ارائه درخواست عضو هیئت علمی

پایان فرایند: 

حکم تمام وقت جغرافیایی صدور

صاحبان فرایند: 

 معاون توسعهآموزش/ معاون 

مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه های علوم پزشکی )قوانین تمام وقت جغرافیایی( 

 فرم تمام وقت جغرافیایی 

روز  13 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

آموزش ارسال درخواست به معاون  .1

 . بررسی معاون آموزش 2

 . ارسال به معاون توسعه 3

. برقراری حکم 4

روز  2

روز  2

روز  2

روز  7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی
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درخواست انصراف هیأت علمی از تمام 
وقت جغرافیایی

دریافت درخواست انصراف از مدیرگروه یا رئیس مرکز تحقیقات

معاون آموزش

ارسال به مدیرگروه یا مرکز تحقیقات جهت 
اطلاع به عضو هیأت علمی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

طرح درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

بررسی در دفتر امور هیأت علمی از حیث مطابقت با قوانین

کارشناس امور هیأت علمی

ارسال درخواست به معاون آموزشی

مدیر امور هیأت علمی

ارسال درخواست به معاون توسعه دانشگاه

معاون آموزش

قطع تمام وقت جغرافیایی برای هیأت علمی متقاضی و ارسال 
نامه به معاون آموزش

معاون توسعه

رئیس مرکز تحقیقات و مدیر امور هیأت /ارسال به مدیرگروه
علمی جهت اطلاع رسانی و ثبت در باتک اطلاعاتی

معاون آموزش

ارسال به معاون آموزشی

مدیر امور هیأت علمی

بلی

بلی

خیر

خیر

عدم تمدید قرارداد ضریب کا

USWR/E-F/Pro-04/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-05/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

اعضای هیئت علمی  تمدید مرخصی بدون حقوق

شروع فرایند: 

تمدید مرخصی بدون حقوق جهت به مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات ارائه درخواست عضو هیئت علمی 

پایان فرایند: 

تمدید مرخصی بدون حقوقصدور 

صاحبان فرایند: 

معاون تحقیقات و فناوری/توسعهمعاون معاون آموزش/ 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه های علوم پزشکی )مرخصی بدون حقوق( 

 بخشنامه داخلی مرخصی بدون حقوق 

روز  30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات کسب نظر  .1

 . طرح و بررسی در شورای ستادی آموزش2

 . طرح در کمیته سه نفره معاونین دانشگاه 3

 . ارسال به معاون توسعه 4

. ارجاع به مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی5

. صدور تمدید مرخصی بدون حقوق 5

روز  7

روز  7

روز  7

روز  2

روز  2

روز  5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی
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درخواست هیأت علمی برای تمدید 
مرخصی بدون حقوق

دریافت درخواست تمدید مرخصی بدون حقوق تأیید شده از 
طرف مدیر گروه یا مرکز تحقیقات

معاون آموزش

تمدید مرخصی بدون حقوق هیأت علمی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال به امور هیأت علمی 

معاون آموزش

طرح درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزشی

نفره معاونین آموزش، توسعه و تحقیقات 3طرح در کمیته 

معاون آموزشی

ارسال درخواست به معاون توسعه جهت اعمال مرخصی

معاون آموزش

ارسال درخواست به مدیر توسعه جهت اعمال مرخصی

معاون توسعه

ارسال به مدیر امور هیئت علمی و ارسال به گروه یا مرکز 
تحقیقات جهت اطلاع به متقاضی

معاون آموزش

بلی

خیر

آیا
مورد تأیید

است؟ 

عدم تمدید مرخصی و اطلاع به متقاضی

معاون آموزشی

بلی

خیر

رئیس مرکز تحقیقات /ارسال به مدیرگروه
جهت اطلاع به متقاضی

معاون آموزش

USWR/E-F/Pro-05/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-06/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

علمی  هیأتماموریت آموزشی اعضای 

شروع فرایند: 

جهت ماموریت آموزشیبه مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات علمی  هیأتارائه درخواست عضو 

پایان فرایند: 

صدور حکم ماموریت آموزشی 

صاحبان فرایند: 

رئیس دانشگاه /معاون توسعهمعاون آموزش/ 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

(های علوم پزشکی )ماموریت آموزشی علمی دانشگاه هیأت آیین نامه اداری استخدامی اعضای 

روز 15ماه و  1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 طرح و بررسی درخواست در شورای ستادی آموزش .1

 . ارسال به معاون توسعه 2

 . بررسی سنوات متقاضی در معاونت توسعه 3

رئیسه  هیأت. ارسال به ریاست دانشگاه جهت طرح در 4

 رئیسه هیأت. طرح و بررسی در 5

 . ارسال به دفتر حقوقی جهت اخذ تعهد محضری6

 حکم ارسال به معاون توسعه جهت صدور . 8

 . اخذ تعهد محضری 9

 . صدور حکم 10

روز  7

روز  2

روز  7

روز  2

روز  7

روز  2

روز  2

روز  9

روز  7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی
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ارائه درخواست هیأت علمی برای مأموریت 
آموزشی به مدیر گروه یا مرکز تحقیقات

رئیس مرکز تحقیقات/دریافت درخواست تأیید شده از مدیر گروه

معاون آموزش

صدور حکم مأموریت آموزشی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

طرح درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال درخواست به معاون توسعه جهت بررسی سنوات متقاضی

معاون آموزشی

ارسال درخواست به حوزه ریاست جهت طرح در هیأت رئیسه

معاون آموزشی

ارسال به  –ارسال به دفتر حقوقی جهت اخذ تعهد محضری 
ارسال به معاون آموزشی  –معاون توسعه جهت صدور حکم 

جهت درج در سوابق

رئیس دانشگاه

رئیس مرکز تحقیقات و اطلا به مدیر امور /ارسال به مدیر گروه
هیئت علمی

معاون آموزشی

بلی

بلی

خیر

خیر

آیا
مورد تأیید

است؟ 

اطلا به معاون توسعه

رئیس دانشگاه

بلی

خیر

رئیس مرکز تحقیقات /ارسال به مدیر گروه
جهت اطلا به متقاضی

معاون آموزشی

اطلا رسانی به معاون آموزشی

معاون توسعه

رد درخواست مأموریت آموزشی

USWR/E-F/Pro-06/E0 :کد سند 
33



ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-07/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

اعضای هیئت علمی  ماموریت برون سازمانی

شروع فرایند: 

ارائه اعلام نیاز سازمان مقصد به خدمات عضو هیئت علمی

پایان فرایند: 

ماموریت برون سازمانیصدور حکم 

صاحبان فرایند: 

رئیس دانشگاه /معاون توسعهمعاون آموزش/ 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

( برون سازمانیهای علوم پزشکی )ماموریت  آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه 

روز 10ماه و  1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 کسب نظر مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات  .1

 آموزش. طرح و بررسی در شورای ستادی 2

. ارسال به دفتر ریاست جهت طرح در هیئت رئیسه3

 . طرح و بررسی در هیئت رئیسه4

 . اعلام موافقت به سازمان مقصد 4

. صدور حکم  5

روز  7

روز  7

روز  2

روز  7

روز  3

روز  14

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه آموزشیمعاون مدیر امور هیأت علمی
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دریافت نامه اعلام نیاز سازمان مقصد

ارسال نامه اعلام نیاز به معاون آموزشی

رئیس دانشگاه /معاون توسعه

صدور حکم مأموریت برون سازمانی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال به گروه یا مرکز تحقیقات جهت اعلام نظر

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

بررسی درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزشی

ارسال درخواست به حوزه ریاست جهت طرح در هیأت رئیسه

معاون آموزشی

اعلام موافقت به سازمان مقصد

رئیس دانشگاه یا معاون توسعه

اعلام به معاون آموزشی جهت اطلاع به گروه یا مرکز تحقیقات

رئیس دانشگاه

ارسال به مدیر امور هیأت علمی جهت ثبت در بانک اطلاعاتی

رئیس دانشگاه

بلی

بلی

خیر

خیر

آیا
مورد تأیید

است؟ 

اعلام مخالفت به سازمان مقصد

رئیس دانشگاه یا معاون توسعه

بلی

خیر

اعلام مخالفت به معاون توسعه

معاون آموزشی
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-08/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

علمی  هیأتاعضای  مرخصی بدون حقوق

شروع فرایند: 

مرخصی بدون حقوق  جهتبه مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات علمی  هیأتارائه درخواست عضو 

پایان فرایند: 

مرخصی بدون حقوق صدور 

صاحبان فرایند: 

دانشگاه رئیسه  هیأت/معاون توسعهمعاون آموزش/ 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

علمی دانشگاه های علوم پزشکی )مرخصی بدون حقوق(  هیأت آیین نامه اداری استخدامی اعضای 

 بخشنامه داخلی مرخصی بدون حقوق 

روز  31 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 کسب نظر مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات  .1

 بررسی در شورای ستادی آموزش . طرح و2

رئیسه  هیأت. ارسال به حوزه ریاست جهت طرح در 3

 رئیسه هیأت. طرح و بررسی در 4

 . ارسال به معاون آموزش 5

 . ارسال به معاون توسعه 6

 . ارجاع به مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی7

مرخصی بدون حقوق  . صدور 7

روز  7

روز  7

روز  2

روز  7

روز  2

روز  2

روز  2

روز  2

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی
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ارائه درخواست هیأت علمی برای مرخصی 
بدون حقوق 

دریافت درخواست تأیید شده از گروه یا مرکز تحقیقات

معاون آموزش

صدور حکم مرخصی بدون حقوق

آیا
مورد تأیید

است؟ 

بررسی درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال درخواست به حوزه ریاست جهت طرح در هیأت رئیسه

معاون آموزشی

ارسال درخواست به معاون توسعه جهت اعمال مرخصی، ارسال 
به مدیر گروه و مرکز تحقیقات جهت اطلا به متقاای، اطلا 

علمیبه مدیر امور هیئت 

معاون آموزشی

اعلم به معاون آموزشی جهت اطلا به گروه یا مرکز تحقیقات

رئیس دانشگاه

اعمال مرخصی با ارجاا به کارشناس واحد حضور و غیاب

رئیس دانشگاه

بلی

بلی

خیر

اطلا به معاون آموزشیخیر

رئیس دانشگاه

ارسال به مدیر گروه یا مرکز تحقیقات جهت 
اطلا به متقاای

معاون آموزشی

رد درخواست متقاضی

USWR/E-F/Pro-08/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تدوین: تاریخ 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-09/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

ارتقاء مرتبه اعضای هیأت علمی

شروع فرایند: 

برای ارتقاء مرتبه علمی  هیأتارائه درخواست عضو 

پایان فرایند: 

ارتقاء عصو هیأت علمی به مرتبه جدید 

صاحبان فرایند: 

مدیر امور هیأت علمی

الزامات فرایند: 

 زمان اجرا:مدت توالی اجرای فرایند: 

 علمی  هیأت عضو از کتاب و مقالات دریافت. 1

 کیفیت  و شرطی  بند احراز  نظر از مقالات بررسی. 2

 دانشگاه  اخلاق  کمیته به مقاله ارسال. 3

 صورتجلسه  تنظیم و تخصصی کمیته تشکیل. 4

علمی هیأت  عضو  از شده  تکمیل   مستندات و جداول دریافت. 5

 جداول و مستندات امتیازدهای و بررسی. 6

ممیزه  هیأت جلسه در طرح. 7

ماه 1

دو هفته

ماه 1

هفته 3الی  2

هفته 3الی  2

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی
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ارائه درخواست عضو هیأت علمی برای 
ارتقاء مرتبه

دریافت مقالات از عضو هیأت علمی

کارشناس هیأت ممیزه

آیا
مورد تأیید کمیته

است؟ 

بررسی مقالات از نظر احراز بند شرطی و کیفیت

کارشناس هیأت ممیزه

آیا
مقالات مورد تأیید

است؟ 

ارسال مقاله به کمیته اخلاق دانشگاه

کارشناس هیأت ممیزه

ارسال مقاله به داور تخصصی

کارشناس هیأت ممیزه

طرح در کمیته تخصصی و بررسی مقالات

اعضای کمیته تخصصی

بلی

بلی

خیر

خیر

آیا
مورد تأیید داور 

تخصصی
است؟ 

آیا
مورد تأیید

است؟ 

 EDCوزارت متبوع، کمیته جذب، (استعلام از واحدهای مربوطه 
)و غیره

کارشناس هیأت ممیزه

طرح در جلسه هیأت ممیزه

کارشناس هیأت ممیزه

آیا
مورد تأیید 

است؟ 

اعلا به  اررگزیی  جت ارتقاء عضو هیأت 
علمی به مرتبه  دزد

بازخورد به عضو هیأت علمی

کارشناس هیأت ممیزه

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر آیا
استعلام مورد تأیید

است؟ 

دریافت مستندات و جداول

کارشناس هیأت ممیزه

آیا
مورد تأیید

است؟ 

D

C

B

A

A

B

C

D

خیر

خیر

خیر

بلی

بلی

ارسال به هیئت ممیزه

کمیته اخلاق دانشگاه
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-01/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

ثبت نام دانشجویان جدیدالورود

شروع فرایند: 

اعلام اسامی دانشجویان توسط سازمان سنجش یا سنجش آموزش پزشکی 

پایان فرایند: 

انتخاب واحد توسط دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 دریافت اسامی پذیرفته شدگان از پرتال سازمان سنجش/سنجش آموزش پزشکی . 1

 . ارسال اسامی به معاون آموزش و مدیر آموزش2

. اعلام به شرکت هم آوا و مسئول فناوری اطلاعات جهت بارگذاری اسامی دانشجویان  3

 در سامانه 

گروه4 به  اعلام  ثبت  .  و  آموزشی  نام  های  ثبت  جهت  آموزش  سایت  در  اطلاعیه 

دانشجویان در سامانه و بارگذاری مدارک

.تأیید مدارک و انتقال به سیستم بایگانی 5

صدور شماره دانشجویی . 6

روز 4الی  3

روز کاری 3الی  2

روز کاری 3الی  2

روز کاری 3الی  2

روز کاری 2الی  1

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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اعلامااسامم اانشجوسام جاسماسااسام
انششمپزشکم/انشش

دریافت اسامی پذیرفته شدگان از پرتال سازمان سنجش آموزش 
سازمان سنجش آموزش پزشکی/کشور

کارشناس آموزش 

ااتخسبمواحدم جاسم اانشج

آیا
مدارک بارگذاری

شده کامل 
است؟

ارسال اسامی به معاون آموزشی و مدیر آموزش

کارشناس آموزش 

و مسئول فناوری اطلاعاا  )هم آوا(اعلام به شرکت سماء 
جهت بارگذاری اسامی دانشجویان در سامانه

مدیر آموزش 

اعلام به گروه های آموزشی و  ثت اطلاعاه در سایت آموزش 
جهت  ثت نام دانشجویان در سامانه و بارگذاری مدارک

مدیر آموزش /کارشناس آموزش 

تأیاد مدارک و انتقال به ساستم بایگانی

کارشناس آموزش 

صدور شماره دانشجویی

کارشناس آموزش 

اعلام به دانشجو جهت رفع نواقص در پورتال

کارشناس آموزش 

خار

بلی

USWR/E-E/Pro-01/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400ز پایی تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-02/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

تنظیم تقویم آموزشی 

شروع فرایند: 

م آموزشی بر اساس ضوابطیتدوین تقو 

پایان فرایند: 

تنظیم تقویم آموزشی 

صاحبان فرایند: 

کارشناس برنامه ریزی آموزش 

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 شورای آموزش جهت بررسی ارسال به . 1

 . ارسال تقویم به هیأت رئیسه دانشگاه 2

. ثبت در سامانه هم آوا و سایت دانشگاه و ارجاع به گروه های آموزشی3

هفته 1

هفته 1

روز  1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیشمدیر آموز
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تدوین تقویم آموزشی بر اساس ضوابط

ارسال به شورای آموزش جهت بررسی

کارشناس برنامه ریزی

خیر

بلی

تنظیم تقویم آموزشی

آیا
تقویم مورد تأیید

هیأت رئیسه
است؟

آیا
تقویم مورد
تأیید است؟

ارسال تقویم به هیأت رئیسه دانشگاه

شورای آموزش

بررسی مجدد و رفع اشکال

کارشناس حق التدریس

بلی

خیر

ثبت در سامانه هم آوا و سایت دانشگاه و ارجاع به گروه های 
آموزشی

کارشناس برنامه ریزی

USWR/E-E/Pro-02/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

برنامه ریزی درسی  

شروع فرایند: 

آموزشی های گروه به دروس برنامه درخواست  نامه ارسال

پایان فرایند: 

آوا هم  سامانه در درج و برنامه نهایی تدوین

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

 هر دوره باشد.برنامه طبق سرفصل دروس و ترم بندی 

 براساس آیین نامه واحد ها بیشتر از حد مجاز نباشد. 

واحد اساتید هیات علمی بر اساس آیین نامه بیش از حد مجاز نباشد. 

ماه2مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 آموزشی هایگروه پیشنهادهای دریافت. 1

 اساتید  و دروس نیازپیش  نظر از پیشنهادی هایبرنامه  بررسی. 2

به نهایی تأیید جهت ارسال و برنامه نهایی تدوین و هاگروه  سایر با هماهنگی. 3

 آموزشی هایگروه

مربوطه  واحدهای به ارسال و بندی کلاس  انجام و برنامه نهایی کنترل. 4

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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ارسال نامه درخواست برنامه دروس به 
گروه های آموزشی

دریافت پیشنهادهای گروه های آموزشی

کارشناس برنامه ریزی درسی

تدوین نهایی برنامه و درج در سامانه هم آوا

ارجاع به گروه مربوطه جهت بررسی و رفع اشکال

کارشناس برنامه ریزی درسی

بررسی برنامه های پیشنهادی از نظر پیش نیاز دروس و اساتید

کارشناس برنامه ریزی درسی

هماهنگی با سایر گروه ها و تدوین نهایی برنامه و ارسال جهت 
تأیید نهایی به گروه های آموزشی

مدیر آموزش /کارشناس آموزش

آیا
برنامه کامل

است؟

کنترل نهایی برنامه و انجام کلس بندی و ارسال به واادهای 
مربوطه

کارشناس برنامه ریزی درسی

بلی

خیر

USWR/E-E/Pro-03/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400یز پای تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

تطبیق واحد )معادل سازی(

شروع فرایند: 

دانشجو  توسط )سازیمعادل ( واحد تطبیق درخواست

پایان فرایند: 

دانشجو واحدهای سازی معادل

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

 آیین نامه اموزش 

مصوبات و قوانین شورای آموزشی  

روز  5مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

کارشناس/آموزشی گروه به ارجاع و مبدأ  دانشگاه از  دانشجو نمرات ریز دریافت. 1

 آموزش 

 آموزش  به تأییدیه اعلام. 2

دانشجو  پورتال در ثبت. 3

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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 )معادل سازی(درخواست تطبیق واحد 
توسط دانشجو

دریافت ریز نمرات دانشجو از دانشگاه مبدأ و ارجاع به گروه 
کارشناس آموزش/آموزشی

مدیر آموزش

معادل سازی واحدهای دانشجو

آیا
دروس گذرانده شده

مورد تأیید گروه
است؟

اعلام تأییدیه به آموزش

مدیر گروه مربوطه

بلی

خیر

ثبت در پورتال دانشجو

کارشناس آموزش

آیا
نامه گروه با قوانین 
آموزشی مطابقت 

دارد؟

خیر

بلی

رد درخواست و اعلام به دانشجو

USWR/E-E/Pro-04/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-05/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

درخواست مهمانی دستیاران

شروع فرایند: 

دریافت درخواست مهمانی دانشجو از دانشگاه مقصد 

پایان فرایند: 

شروع دوره مهمانی دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 درخواست دانشجو به مدیر گروه و کارشناس آموزشارجاع . 1

آموزش 2 به  نتیجه  اعلام  و  مربوطه  آموزشی  گروه  در  دانشجو  درخواست  بررسی   .

 دانشگاه 

 . معرفی دانشجو به گروه آموزشی جهت گذراندن دوره3

. اعلام نتیجه درخواست دانشجو به مرجع درخواست کننده 4

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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دریافت درخواست مهمانی دانشجو از 
دانشگاه مقصد

ارجاع درخواست دانشجو به مدیر گروه و کارشناس آموزش

مدیر آموزش 

خیر

بلی

شروع دوره مهمانی دانشجو

آیا
درخواست دانشجو

مورد تأیید
است؟

بررسی درخواست دانشجو در گروه آموزشی مربوطه و اعلا 
نتیجه به آموزش دانشگاه

مدیر گروه آموزشی

اعلا نتیجه درخواست دانشجو به مرجع درخواست کننده

مدیر گروه آموزشی

معرفی دانشجو به گروه آموزشی جهت گذراندن دوره

مدیر آموزشی

رد درخواست و اعلام به دانشجو

USWR/E-E/Pro-05/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تدوین: تاریخ 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انتقال دانشجویان مقطع کارشناسی  پذیرش درخواست مهمانی و

شروع فرایند: 

سامانه  در دانشجو  توسط انتقالی درخواست ثبت

پایان فرایند: 

دانشجو واحد انتخاب و نام ثبت

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

ایین نامه نقل وانتقال دانشجو   

 اعلام نمرات دانشجئوی میهمان به دانشگاه  

درخوایت پرونده دانشجوی انتقالی از دانشگاه مبدأ 

ماه  2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 گروه  مدیر به آن ارجاع و سامانه در  دانشجو  درخواست  مشاهده. 1

سامانه  در نتیجه  ثبت و گروه شورای در  دانشجو درخواست بررسی. 2

 سامانه  در دانشجو وضعیت تغییر. 3

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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ثبت درخواست انتقالی توسط دانشجو در 
سامانه

مشاهده درخواست دانشجو در سامانه و ارجاع آن به مدیر گروه

مدیر آموزش

ثبت نام و انتخاب واحد دانشجو

بررسی درخواست دانشجو در شورای گروه و ثبت نتیجه در 
سامانه

مدیرگروه

تغییر وضعیت دانشجو در سامانه

مدیر آموزش

آیا
درخواست دانشجو

تأیید شده
است؟ 

بلی

خیر
رد درخواست و اعلام به دانشجو

USWR/E-E/Pro-06/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/E-E/Pro-07/E0 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

دانشگاه   ا به دانشگاههسایر  درس از  همانی تکیم 

شروع فرایند: 

میهمانی برای هادانشگاه  سایر  دانشجویان درخواست

پایان فرایند: 

دانشگاه  در دانشجو درس تک میهمانی پذیرش

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

   نیمسال ارائه درس در 

مبدأدانشگاه  به اعلام نمره 

ایین نامه اموزش  س براسا

روز 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

مبدأ  دانشگاه از دانشجو  میهمانی درخواست دریافت. 1

 مربوطه  آموزشی گروه به درخواست ارجاع. 2

  دوره گذراندن جهت دانشجو  به رسانی اطلاع. 3

روز  3

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش

52



درخواست دانشجویان سایر دانشگاه ها 
برای میهمانی 

دریافت درخواست میهمانی دانشجو از دانشگاه مبدأ

مدیر آموزش

پذیرش میهمانی تک درس دانشجو در 
دانشگاه

ارجاع درخواست به گروه آموزشی مربوطه

مدیر آموزش

آیا
با درخواست دانشجو

موافقت
می شود؟

بلی

خیر

اطلاع رسانی به دانشجو جهت گذراندن دوره

مدیر آموزش

اطلاع به دانشجو و رد درخواست مهمانی

USWR/E-E/Pro-07/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ها به سایر دانشگاه  ی و سلامت اجتماعیعلوم توانبخش  درس از دانشگاه همانی تکیم 

شروع فرایند: 

هادانشگاه  سایر  در شدن میهمان بر مبنی دانشجو  درخواست

پایان فرایند: 

مقصد  دانشگاه  در دانشجو درس تک میهمانی پذیرش مقصد  دانشگاه  در دانشجو درس تک میهمانی پذیرش

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

دانشگاه مقصد  نیمسال ، ارائه درس در 

اعلام نمره از دانشگاه مقصد  

 ایین نامه اموزش  سبراسا

روز   10 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 متقاضی دانشجوی درخواست دریافت. 1

 دانشجو  درخواست بررسی. 2

 آموزش  مدیر به ارجاع  و میهمانی فرم تنظیم. 3

 مقصد  دانشگاه  به دانشجو  درخواست  با موافقت ارجاع. 4

دانشجو  به میهمانی درخواست با  مقصد دانشگاه موافقت اعلام. دریافت 5

روز   10

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس معاون آموزشیمدیر آموزش
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درخواست دانشجو مبنی بر میهمان شدن 
در سایر دانشگاه ها

دریافت درخواست دانشجوی متقاضی

مدیر گروه مربوطه

پذیرش میهمانی تک درس دانشجو در 
دانشگاه مقصد

بررسی درخواست دانشجو

مدیر گروه مربوطه

آیا
با درخواست دانشجو

موافقت
می شود؟

اطلاع به دانشجو و رد درخواست میهمانی

مدیر آموزش

بلی

خیر

تنظیم فرم میهمانی و ارجاع به مدیر آموزش

مدیر گروه مربوطه

ارجاع موافقت با درخواست دانشجو به دانشگاه مقصد

مدیر آموزش

آیا
دانشگاه مقصد با درخواست 

دانشجو موافقت 
می کند؟

دریافت اعلام موافقت دانشگاه مقصد با درخواست میهمانی به 
دانشجو

مدیر آموزش

اعلام عدم موافقت دانشگاه مقصد با درخواست میهمانی به 
دانشجو

مدیر آموزش

خیر

بلی

رد درخواست دانشجو

USWR/E-E/Pro-08/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/E-E/Pro-09/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

حذف ترم تحصیلی  

شروع فرایند: 

ترم  حذف بر مبنی دانشجو  درخواست

پایان فرایند: 

دانشجو  ترم  حذف

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

 طبق ایین نامه ها و دستورالعمل ها  

درخواست در مهلت قانونی ارائه شده است  

 ماه 1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دانشجو  از ترم حذف درخواست تحویل. 1

 آموزش مدیر  به دانشجو درخواست ارائه. 2

 دانشجو  درخواست بررسی. 3

 مدیرگروه به ابلاغ و گیری تصمیم. 4

دانشجو به آموزش شورای/آموزش مدیر  ابلاغ ارائه. 5

15  

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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درخواست دانشجو مبنی بر حذف ترم

تحویل درخواست حذف ترم از دانشجو

مدیر گروه مربوطه

حذف ترم دانشجو

آیا
درخواست دانشجو

مورد تأیید
است؟

ارائه درخواست دانشجو به مدیر آموزش

مدیر گروه مربوطه

بررسی درخواست دانشجو

مدیر آموزش

آیا
درخواست در مهلت قانونی

ارائه شده است؟

تصمیم گیری و ابلاغ به مدیرگروه

مدیر آموزش

ارائه درخواست دانشجو به شورای آموزش

مدیر آموزش

شورای آموزش به دانشجو/ارائه ابلاغ مدیر آموزش

مدیر گروه مربوطه

آیا
با درخواست دانشجو

موافقت
می شود؟

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر

اطلاع به دانشجو و رد درخواست مهمانی

USWR/E-E/Pro-09/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-10/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

گواهی اشتغال به تحصیل 

شروع فرایند: 

تحصیل  به اشتغال گواهی برای دانشجو  درخواست

پایان فرایند: 

دانشجو  برای تحصیل به  اشتغال گواهی صدور

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مشمول دریافت گواهی باشد  دانشجو

روز 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 آموزش به دانشجو درخواست ارسال. 1

 دانشجو  وضعیت و درخواست بررسی. 2

تحصیل  به اشتغال گواهی صدور و تأیید . 3

   مرکزی دبیرخانه به ارجاع و تأیید . 4

روز  2

کننده ابلاغ تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزش مدیر آموزش
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درخواست دانشجو برای گواهی اشتغال به 
تحصیل

ارسال درخواست دانشجو به آموزش

کارشناس گروه

صدور گواهی اشتغال به تحصیل برای 
دانشجو

بررسی درخواست و وضعیت دانشجو

کارشناس آموزش

آیا
دانشجو مشمول
دریافت گواهی

است؟ 

اطلاع به گروه آموزشی جهت رفع اشکال

کارشناس آموزش

بلی

خیر

تأیید و صدور گواهی اشتغال به تحصیل

کارشناس آموزش

تأیید و ارجاع به دبیرخانه مرکزی

مدیر آموزش

USWR/E-E/Pro-10/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400ز پایی تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-11/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

پایش پیشرفت تحصیلی 

شروع فرایند: 

اعلام فراگیران دارای افت تحصیلی به مدیر آموزش

پایان فرایند: 

اعلام وضعیت پیشرفت تحصیلی دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 ارجاع اسامی به اداره امتحانات . 1

 . بررسی معدل فراگیران2

 و اعلام به مدیر آموزش 12. تعیین فراگیران با معدل زیر 3

 . ارجاع اسامی فراگیران به مرکز مشاوره 4

. ارجاع نامه به مدیر گروه آموزشی و معرفی فراگیران دارای افت تحصیلی و درخواست  5

 مرکز مشاوره ارجاع به 

ارتباط با فراگیران دارای افت تحصیلی و برگزاری جلسات مورد نظر و جلسات تکمیلی .  6

 . ارسال نامه بازخورد وضعیت فراگیر به مشاور گروه آموزشی 7

 . بررسی دلایل عدم پیشرفت 8

 . اعلام وضعیت دانشجو به معاون آموزشی9

دوم. ارجاع به مرکز مشاوره جهت تعیین مشاور 10

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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اعلام فااگفاام ااااما فم تحگیلم بم
مدیفمآموزش

ارجاع اسامی به اداره امتحانات

مدیر آموزش 

اعلام وضگفم گیف فم تحگیلم
 انیجو

بلی

خیر

ارتباط با فراگیران دارای افت تحصیلی و ارجاع به مرکز مشاوره

مدیر گروه اموزشی 

بررسی معدل فراگیران

کارشناس اداره امتحانات 

آیا
نمرات فراگیر
کامل است؟

و  اعلام به مدیر آموزش 12تعیین فراگیران با معدل زیر 

کارشناس اداره امتحانات 

ارجاع اسامی فراگیران به مرکز مشاوره

مدیر آموزش 

ارجاع نامه به مدیر گروه آموزشی و معرفی فراگیران دارای افت 
تحصیلی و درخواست ارجاع به مرکز مشاوره

کارشناس مرکز مشاوره 

ارزیابی و بررسی دلیل افت تحصیلی و برگزاری جللات مورد 
نظر و جللات تکمیلی

کارشناس مرکز مشاوره 

ارسال نامه بازخورد وضعیت فراگیر به مشاور گروه آموزشی

کارشناس مرکز مشاوره 

آیا
وضعیت دانشجو
نیاز به پیگیری
فوری دارد؟

بررسی دلیل عدم پیشرفت

مشاور گروه آموزشی 

اعلام وضعیت دانشجو به معاون آموزشی

مشاور گروه آموزشی 

آیا
وضعیت دانشجو

نیاز به ارجاع
مجدد دارد؟

ارجاع به مرکز مشاوره جهت تعیین مشاور دوم

معاون آموزشی 

پیگیری ثبت نمرات توسط اساتید مربوطه

کارشناس اداره امتحانات 

خیر

بلی

بلی

خیر

USWR/E-E/Pro-11/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-12/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

معافیت تحصیلی مشمولان نظام وظیفه

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای معافیت تحصیلی 

پایان فرایند: 

ثبت در پرونده دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

روز  1مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 درخواست دانشجو برای معافیت تحصیلی خدمت سربازی دریافت . 1

 . صدور تأیید سازمان نظام وظیفه2

. دریافت درخواست از سازمان نظام وظیفه و صدور معافیت تحصیلی برای دانشجو 3

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس معاون آموزشیمدیر آموزش
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درخواست دانشجو برای معافیت تحصیلی

دریافت درخواست دانشجو برای معافیت تحصیلی خدمت 
سربازی

کارشناس گروه 

آیا
دانشجو مشمول
دریافت معافیت

است؟

خیر

بلی

صدور تأیید نظام وظیفه

مدیر آموزش /کارشناس آموزش 

آیا
نظام وظیفه یا

درخواست دانشجو
موافت کرده

است؟

ثبت در پرونده دانشجو

اعلام به گروه آموزشی جهت رفع نقص

مدیر آموزش /کارشناس آموزش 

بلی

اعلام به رد درخواست به دانشجو

کارشناس آموزش

دریافت در خواست از نظام وظیفه و صدور معافیت 
تحصیلی برای دانشجو

کارشناس آموزش

خیر

USWR/E-E/Pro-12/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400ز پایی تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-13/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

تنظیم قرارداد و محاسبه حق التدریس 

شروع فرایند: 

دریافت لیست اساتید مدعو  

پایان فرایند: 

پرداخت حق التدریس  

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مطابق با ایین نامه 

ماه 2مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

دریافت مدارک و محاسبه -1

ارسال به اساتید مدعو -2

امضاء واراسل مجدد به واحد حق التدریس-3

یک ماه بعد از شروع ترم تحصیلی  

روز  14

روز  14

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه آموزشیمعاون مدیر آموزش
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ارسال لیست اساتید مدعو به امور 
قراردادهای دانشگاه

ارسال مدارک اساتید از گروه آموزشی مربوطه

کارشناس حق التدریس

خیر

بلی

پرداخت حق الزحمه اساتید

آیا
قرارداد

مورد تأیید
است؟

آیا
مدارک دریافتی

کامل است؟

محاسبه حق الزحمه اساتید

کارشناس حق التدریس

صدور قرارداد و ارسال به گروه مربوطه جهت امضاء اساتید

کارشناس حق التدریس

دریافت قرارداد امضاء شده و تهیه فهرست جهت ارسال به امور 
مالی به منظور پرداخت حق الزحمه

کارشناس حق التدریس

ارجاع جهت رفع نواقص

امور مالی معاونت آموزشی

ارجاع به گروه جهت رفع نواقص

کارشناس حق التدریس

بلی

خیر

USWR/E-E/Pro-13/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تدوین: تاریخ 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-14/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

پرداخت مقرری دانشجویان دکتری

شروع فرایند: 

اعلام شماره حساب بانکی توسط دانشجوی دکتری

پایان فرایند: 

پرداخت مقرری دانشجویان دکتری

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 تهیه جداول اطلاعات دانشجویان مقطع دکتری و درج شماره حساب بانکی . 1

. دریافت کارکرد و تردد دانشجویان از واحد کارتزنی و بررسی گواهی فعالیت دانشجو  2

 از گروه آموزشی مربوطه

 . تهیه لیست دانشجویان جهت پرداخت 3

 معاون آموزش. ارسال فایل مقرری جهت تأیید 4

. ارسال به امور مالی جهت پرداخت مقرری5

 هفته 1

روز کاری 5الی  4

روز کاری 5الی  4

 روز کاری 1

 روز کاری 1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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اعلام شمارم حمام مانکم توسم
دااشجتیمدکتری

تهیه جدول اطلاعا  اانشجوعا  مقط  دکتر و  در  شعدر 
حسعب بعاکی

دعد نعس آ جزش

خیت

بلی

پرداختممقرایمدااشجتیمنمدکتری

 دوعفت دعددت  تت    اانشجوعا از واحد دعدتزای و بتدسی 
گجاهی فععلیت  اانشج از گتور آ جز ی  تبجطه

دعد نعس آ جزش

آوع
 اانشج  نشجل
 دوعفت  متدر

است؟

تهیه لیست  اانشجوعا جهت پت اخت

دعد نعس آ جزش

ادسعل فعول  متدر جهت تأوید  ععوا آ جزش

 دوت آ جزش

ادسعل به ا جد  علی جهت پت اخت  متدر

 ععوا آ جزش

 ذفمدااشجتمازملیحتمپرداختممقرای

USWR/E-E/Pro-14/E0 :کد سند 

67



ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-15/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

ی با احتساب در سنوات صاعظای مرخ

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای اعطای مرخصی

پایان فرایند: 

ثبت در پرونده آموزشی

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

روز  1مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 درخواست دانشجو دریافت . 1

 . ارجاع درخواست دانشجو به آموزش2

. طرح در شورای آموزش/تحصیلات تکمیلی 3

. اعلام نتیجه به دانشجو و اعطای مرخصی4

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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درخواست دانشجو برای اعطای مرخصی با 
احتساب در سنوات 

دریافت درخواست دانشجو

مدیر گروه/استاد راهنما

خیر

بلی

ثبت در پرونده آموزشی

آیا
درخواست مورد

تأیید شورای گروه
است؟

ارجاع درخواست دانشجو به آموزش

مدیر گروه

تحصیلات تکمیلی/طرح در شورای آموزشی

کارشناس آموزش /مدیر آموزش

اعلام نتیجه به دانشجو و اعطای مرخصی

کارشناس آموزش /مدیر آموزش

رد درخواست مرخصی دانشجو

USWR/E-E/Pro-15/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400اییز پ تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-16/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انصراف از تحصیل  

شروع فرایند: 

دانشجو    دریافت درخواست 

پایان فرایند: 

تحویل مدرک ثبت نامی و ثبت د رپورتال آموزش و بایگانی 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

فرم تکمیل شده تسویه حساب   

 به وزارت بهداشت   ارجاع نامه و برگه تسویه حساب 

دریافت نامه تسویه حساب دانشجواز وزرات بهداشت  

روز 20 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

دریافت فرم تسویه حساب توسط  کارشناس اموزش-1

رفع نقص وتکمیل فرم -2

روز  2

 روز1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

ه ئیس دانشگارعاون آموزش م مدیر آموزش
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ارائه درخواست دانشجو برای انصراف از 
تحصیل

دریافت درخواست دانشجو مبنی بر انصراف از تحصیل

استاد مشاور/مدیرگروه

تسویه حساب با دانشجو

ارجاع درخواست به مدیر آموزش و تحصیلات تکمیلی

مدیرگروه

ارجاع فرم به کارشناس آموزش

مدیر آموزش

ارائه فرم تسویه حساب به دانشجو جهت تکمیل

کارشناس آموزش

آیا
فرم به صورت کامل

تکمیل شده
است؟ 

تأیید فرم تسویه حساب و ارجاع به وزارت بهداشت

مدیر آموزش

دریافت نامه تسویه حساب دانشجو از وزارت بهداشت

مدیر آموزش

اعلام به دانشجو جهت تحویل مدارر  بت نامم درر در  رونده 
آموزشی و  بت در  ورتال آموزش

بایگانی/کارشناس آموزش

اعلام به دانشجو جهت رفع نواقص موجود

کارشناس آموزش

بلی

خیر

USWR/E-E/Pro-16/E0 :کد سند 

71



ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E /Pro-17/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

MPHتصویب پروپوزال کارشناسی ارشد، دستیاری و 

شروع فرایند: 

ارسال پروپوزال دانشجو به واحد تحصیلات تکمیلی 

پایان فرایند: 

تصویب پروپوزال 

صاحبان فرایند: 

کارشناس تحصیلات تکمیلی مدیر آموزش، 

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: فرایند: توالی اجرای 

 ارسال پروپوزال جهت داوری. 1

 دریافت کد اخلاق برای. اعلام به گروه آموزشی جهت اقدام 2

 . دریافت کد اخلاق از مدیر گروه مربوطه 3

 حکام اساتید و اعلام امکان اجرایی پروپوزال به دانشجو . صدور ا4

بازخورد به گروه مربوطهماهه و  6ماهه و  3. دریافت و ارزیابی گزارش 5

روز  1

روز  20

ماه 1

روز  1

روز  1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش

72



ارسال پروپوزال دانشجو به واحد 
تحصیلات تکمیلی

ارسال پروپوزال جهت داوری

کارشناس تحصیلات تکمیلی/مدیر آموزش

اعلام به گروه آموزشی جهت اقدام برای دریافت کد اخلاق

مدیر آموزش

دریافت کد اخلاق از مدیر گروه مربوطه

مدیر آموزش

تصویب پروپوزال

بلی

خیر
آیا

پروپوزال مورد
تأیید داور قرار
گرفته است؟

ارجاع به گروه جهت رفع ایرادات

کارشناس تحصیلات تکمیلی/مدیر آموزش

صدور احکام اساتید و اعلام امکان اجرایی پروپوزال به دانشجو

مدیر تحصیلات تکمیلی

ماهه دانشجو و بازخورد  6دریافت و ارزیابی گزارش سه ماهه و 
به گروه مربوطه

کارشناس تحصیلات تکمیلی

USWR/E-E /Pro-17/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-18/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

MPHنامه کارشناسی ارشد، دستیاری و تسویه حساب پایان

شروع فرایند: 

درخواست تسویه حساب پایان نامه

پایان فرایند: 

تسویه حساب دانشجو 

صاحبان فرایند: 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

الزامات فرایند: 

ارائه فرم تسویه حساب 

مدت زمان اجرا: اجرای فرایند: توالی 

 نامه دانشجو لاحات پایانصدریافت فرم تأیید ا. 1

نامه و ایان پ  CD  نامه اصلاح شده در سامانه ایرانداک،. اخذ رسید بارگذاری پایان 2

 مقاله

 نامه به دانشجو . ارائه فرم تسویه حساب و نمره پایان 3

یک روز

بر  زمانیک هفته )پذیرش ایرانداک 

 است(

روز )حدودا در عرض دو هفته کار نهایی   1

 شود(می

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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درخواست تسویه حساب پایان نامه 
کارشناسی ارشد

دریافت فرم تأیید اصلاحات پایان نامه دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی

-اخذ رسید بارگذاری پایان نامه اصلاح شده در سامانه ایرانداک
CD پایان نامه و مقاله

کارشناس تحصیلات تکمیلی

ارائه فرم تسویه حساب و نمره پایان نامه به دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی

تسویه حساب دانشجو

بلی

خیر آیا
مدارک کامل

است؟

ارائه بازخورد به دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی

USWR/E-E/Pro-18/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400یز پای تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/E-E/Pro-19/E0 

عنوان فرایند: 

MPHدفاع از پایان نامه کارشناسی ارشد، دستیاری و 

شروع فرایند: 

نامهدرخواست دفاع از پایان

پایان فرایند: 

تعیین نمره پایان نامه دانشجو 

صاحبان فرایند: 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

دریافت مدارک دفاع به همراه مدارک دانشجو از مدیر گروه مربوطه . 1

 . بررسی مدارک دانشجو 2

 . هماهنگی با دانشجو و اساتید جهت تعیین وقت دفاع3

. برگزاری جلسه دفاع پایان نامه4

بستگی به گروه و دقت ارسال مدارک دارد 

 روز  1

 روز  2

)در صورت عدم    1 1نقص در حدود  روز 

 شود( هفته انجام می

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیآموزشمدیر 
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درخواست دفاع از پایان نامه کارشناسی 
ارشد

دریافت مدارک دفاع به همراه مدارک دانشجو از مدیر گروه 
مربوطه

کارشناس تحصیلات تکمیلی

هماهنگی با دانشجو و اساتید جهت تعیین وقت دفاع

کارشناس تحصیلات تکمیلی

برگزاری جلسه دفاع پایان نامه

کارشناس تحصیلات تکمیلی

تعیین نمره پایان نامه دانشجو

بلی

خیر آیا
مدارک دانشجو
کامل است؟

اطلاع به گروه آموزشی مربوطه جهت رفف 
نواقص پرونده

کارشناس تحصیلات تکمیلی/مدیر آموزش

بررسی مدارک دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی، امتحانات و آموزش

جلسه
دفاع مورد
تأیید است؟

اعلام به مدیر گروه جهت اصلاح پایان نامه

مدیر آموزش

خیر

بلی

USWR/E-E/Pro-19/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-20/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

مراحل اجرای پایان نامه از زمان تصویب پروپوزال تا زمان دفاع نهایی دانشجوی دکتری 

شروع فرایند: 

ارائه پروپوزال پایان نامه توسط دانشجو 

پایان فرایند: 

فارغ التحصیلی دانشجو 

صاحبان فرایند: 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

الزامات فرایند: 

تکمیل بودن مدارک آموزشی )تعهد محضری، گواهی مقطه قبلی، موافقت محل کار با مأموریت آموزشی یا مرخصی بدون حقوق در  

 صورت شاغل بودن( 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 دریافت نامه تصویب پروپوزال دانشجو و صدور جکم اساتید. 1

 ها اوری دادهدانشجو به مراکز جهت جمع . صدور معرفی 2

 ماهه و سمینار سالانه و پیش دفاع دانشجو 6. دریافت گزارش 3

 . صدور مجوز دفع و دعوتنامه پس از هماهنگی توسط دانشجو4

 . برگزاری جلسه دفاع 5

. ارائه فرم اصلاحات به دانشجو در صورت تأیید مشروط به اصلاحات 6

التحصیلی جو و انجام مراحل فارغ. اخذ مدارک لازم از دانش7

روز 1در صورت تکمیل مدارک 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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ارائه پروپوزال پایان نامه توسط دانشجو

دریافت نامه تصویب پروپوزال دانشجو و صدور احکام اساتید

کارشناس تحصیلات تکمیلی

صدور مجوز دفاع و دعوتنامه پس از هماهنگی توسط دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی

برگزاری جلسه دفاع

کارشناس تحصیلات تکمیلی

فارغ التحصیلی دانشجو

بلی

خیر
آیا

مدارک دانشجو
کامل است؟

اعلام به دانشجو و گروه جهت رفع نواقص 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

صدور معرفی دانشجو به مراکز جهت جمع اوری داده ها

کارشناس تحصیلات تکمیلی

پایان نامه
پذیرفته شده

است؟

اعلام به دانشجو و گروه جهت رفع نواقص و 
دفاع مجدد

کارشناس تحصیلات تکمیلی

خیر

بلی

ماهه و سمینار سالانه و پیش دفاع دانشجو 6دریافت گزارش 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

ارائه فرم اصلاحات به دانشجو در صورت تتیید مشروو به 
اصلاحات

کارشناس تحصیلات تکمیلی

اخذ مدارک لازم از دانشجو و انجام مراحل فارغ التحصیلی

کارشناس تحصیلات تکمیلی
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/E/Pro-21/E0 

عنوان فرایند: 

فراغت از تحصیل و درخواست مدارک تحصیلی 

شروع فرایند: 

درخواست فراغت از تحصیل و مدارک تحصیلی 

پایان فرایند: 

مدارک تحصیلیدریافت فارغ التحصیلی و 

صاحبان فرایند: 

کارشناس امور دانش آموختگان

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: فرایند: توالی اجرای 

 دریافت و بررسی فرم تکمیل شده تسویه حساب از دانشجو. 1

. ثبت اطلاعات دانشجو در پرتال وزارت بهداشت یا سامانه سجام وزارت علوم 2

 التحصیلی دانشجو در پرتال و شروع فرایند صدور مدارک. اعلام فارغ3

 شهریه . استعلام وضعیت دانشجو از نظر پرداخت  4

صدور دانشنامه و ریز نمرات . 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیآموزشمدیر 
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درخواست فراغت از تحصیل و مدارک 
تحصیلی

دریافت و بررسی فرم تکمیل شده تسویه حساب از دانشجو

کارشناس امور دانش آموختگان 

ثبت اطلااا دانشجو در  رتاا وزارا ببداشت با سمانه سجام 
وزارا الوم

کارشناس امور دانش آموختگان 

دریافت فارغ التحصیلی و مدارک 
تحصیلی

بلی

خیر
آیا

 رونده و مدارک
دانشجو کامل

است؟

خیر

بلی

استعلم وضعیت دانشجو از نظر  رداخت شبریه

کارشناس امور دانش آموختگان 

صدور گواهینامه موقت جبت گذراندن تعبداا

کارشناس امور دانش آموختگان 

آیا
دانشجو دختر

است؟

صدور معرفی نامه به سازمان نظام وظیفه 
برای دانشجویان  سر مشموا

کارشناس امور دانش آموختگان 

االم فارر ااتتحیلی دانشجو در  رتاا و شروو فرایند صدور 
مدرک

کارشناس امور دانش آموختگان 

آیا
دانشجو شبریه

 رداز است؟

دریافت درخواست متقاضی جبت صدور دانشنامه و ریز نمراا 
 س از گذراندن تعبداا اموزش رایگان

کارشناس امور دانش آموختگان 

صدور دانشنامه و ریز نمراا

کارشناس امور دانش آموختگان 

بلی

خیر

USWR/E/Pro-21/E0 81 کد سند:



ینداشناسنامه فر

1400ز پایی تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-22/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

ارسال تأییدیه تحصیلی یا ریز نمرات 

شروع فرایند: 

درخواست تأییدیه تحصیلی/ریز نمرات 

پایان فرایند: 

دریافت تأییدیه تحصیلی/ریز نمرات 

صاحبان فرایند: 

کارشناس امور دانش آموختگان

الزامات فرایند: 

PhDعدم بدهی دانشجو به صندوق رفاه دانشگاه، فراغت از تحصیل به طور کامل، چاپ مقاله در مقطع 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 دریافت استعلام تأییده تحصیلی/ریز نمرات دانش آموخته . 1

دریافت وضعیت بدهی دانش آموخته از واحد رفاه دانشجویی . 2

 نمرات به همراه تأیید مدیر و معاوندریافت ریز . 3

 . صدور تأییدیه تحصیلی 4

 . ارسال به دبیرخانه محرمانه 5

. ارسال محرمانه پاسخ به مرجع درخواست کننده 6

روز کاری 1

هفته کاری  1

روز کاری 2

روز کاری 1

روز کاری 1

روز کاری 2

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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ریز نمرات /درخواست تأییدیه تحصیلی

ریز نمرات دانش آموخته/دریافت استعلام تأییدیه تحصیلی

مدیر آموزش

اخذ استعلام تأییدیه تحصیلی

کارشناس امور دانش آموختگان 

صدور تأییدیه تحصیلی

کارشناس امور دانش آموختگان 

ریز نمرات/دریافت تأییدیه تحصیلی

بلی

خیر

آیا
جهت پاسخ

استعلام ممنوعیت
وجود دارد؟

دریافت استعلام ووعیت بددی دانش آموخته از وااد رفاا 
دانشجویی

کارشناس امور دانش آموختگان 

خیر

بلی

ارسال به دبیرخانه محرمانه

مدیر آموزش

ارسال محرمانه پاسخ به مرجع درخواست کنندا

مدیر آموزش

آیا
درخواست 
ریزنمرات نیز
شدا است؟

تهیه ریز نمرات دانش آموخته

کارشناس ادارا امتحانات 

USWR/E-E/Pro-22/E0 :کد سند 

83



ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-23/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و  سلامت اجتماعیدانش  

عنوان فرایند: 

 ریز نمرات  صدور دانشنامه و

شروع فرایند: 

سامانه در دانشجو توسط نمرات  ریز  و دانشنامه درخواست ثبت

پایان فرایند: 

آموخته دانش به دانشنامه و نمرات ریز تحویل

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

طبق ایین نامه و دستورالعمل های آموزشی  دریافتی مدارک 

روز کاری  40مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 آموختگان  دانش سامانه  در دانشجو درخواست  بررسی و دریافت. 1

 معاون از تحویل مجوز اخذ  و مدرک تهیه و امتحانات واحد از نمرات ریز دریافت. 2

 آموزشی

 دانشنامه /گواهینامه امضای و تأیید . 3

 مرکزی  دبیرخانه از شماره اخذ  و عکس الصاق. 4

 امنیتی هولوگرام درج. 5

سامانه  در اعلام. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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ثبت درخواست دانشنامه و ریز نمرات 
توسط دانشجو در سامانه

دریافت و بررسی درخواست دانشجو در سامانه دانش آموختگان

کارشناس دانش آموختگان

تحویل ریز نمرات و دانشنامه به 
دانش آموخته

آیا
مدارک دانش 
آموخته کامل

است؟

اعلام نواقص در سامانه جهت رؤیت دانشجو و رفع آن

کارشناس دانش آموختگان

دریافت ریز نمرات از واحد امتحانات و تهیه مدرک و اخذ مجوز 
تحویل از معاون آموزشی

کارشناس دانش آموختگان

دانشنامه/تأیید و امضای گواهینامه

رئیس دانشگاه/معاون آموزشی

الصاق عکس و اخذ شماره از دبیرخانه مرکزی

کارشناس دانش آموختگان

درج هولوگرام امنیتی

کارشناس حراست

بلی

خیر

اعلام در سامانه

کارشناس دانش آموختگان

USWR/E-E/Pro-23/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-24/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

برگزاری آزمون جامع 

شروع فرایند: 

جامع  آزمون در شرکت  برای دانشجو  درخواست اعلام

پایان فرایند: 

دانشجو  پرونده و آموزشی  سامانه   در نمرات ثبت

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

آموزشبرگزاری آزمون مطابق با آیین نامه 

روز   11مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 آموزش به اعلام و دانشجو درخواست دریافت  . 1

 جامع آزمون در شرکت  مجوز صدور. 2

شفاهی آزمون در پژوهش و آموزش نماینده انتخاب و تعیین. 3

 اساتید  ابلاغ صدور. 4

گروه  در آزمون برگزاری. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش
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اعلام درخااسم اانشخم باام برسم دم
آزمخنمجامع

دریافت درخواست دانشجو و اعلام به آموزش

مدیر گروه مربوطه

ثبسمامباتم دماامااهمآمخز یمومپبوادهم اانشخ

صدور مجوز شرکت در آزمون جامع

کارشناس اداره امتحانات

آیا
دانشجو شرایط شرکت

در آزمون جامع
دارد؟

تعیین و انتخاب نماینده آموزش و پژوهش در آزمون شفاهی

مدیر آموزش/کارشناس اداره امتحانات

صدور ابلاغ اساتید

مدیر آموزش/کارشناس اداره امتحانات

برگزاری آزمون در گروه

مدیر آموزش/کارشناس اداره امتحانات

خیر

بلی

د م درخااسم اانشخ

USWR/E-E/Pro-24/E0 :کد سند 

87



ینداشناسنامه فر

1400پاییز    تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و  سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

پذیرش فراگیران استعداد درخشان

شروع فرایند: 

معرفی مشمولین استفاده از تسهیلات توسط وزارتخانه 

پایان فرایند: 

پذیرش فراگیر استعداد درخشان

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:اجرای فرایند: توالی 

 دریافت درخواست از وزارتخانه. 1

 و کارشناس استعداد درخشان  EDCارسال نامه مشمولین به مدیر . 2

 دانشگاه جهت دریافت اسامی مشمولین  ه آموزش. ارسال نامه ب3

 . ارسال فرم تکمیل شده فراگیران بدون آزمون به مسئول استعداد درخشان 4

نامنامه پژوهشی و آموزشی در فرم ثبت به آئین اختصاص امتیاز فراگیر با توجه. 5

 نام در سامانه سنجش . بارگذاری فرم ثبت6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 
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معرفی مشمولین استفاده از تسهیلا 
توسط وزارتخانه

دریافت درخواست از وزارتخانه

معاون آموزشی

پذیرش فراگیر استعداد درخشان

و کارشناس استعداد  EDCارسال نامه مشمولین به مدیر 
درخشان

معاون آموزشی

ارسال نامه به آموزش دانشگاه جهت دریافت اسامی مشمولین

مدیر و کارشناس استعداد درخشان

آیا
دانشجو واجد 

شرایط استفاده از تسهیلات
بدون آزمون

است؟

ارسال فرم تکمیل شده فراگیران بدون آزمون به مسئول استعداد 
درخشان

کارشناس استعداد درخشان

اختصاص امتیاز فراگیر با توجه به آئین نامه پژوهشی و آموزشی 
در فرم ثبت نام

مسئول استعداد درخشان

بررسی فرم های تکمیل شده فراگیران با آزمون

کارشناس استعداد درخشان

آیا
دانشجو حکم

محکومیت قطعی
دارد؟

بارگذاری فرم ثبت نام در سامانه سنجش

کارشناس استعداد درخشان

بلی

بلی

خیر

خیر

عدم پذیرش 
استعداد درخشان
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز    تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

افزار بانک اطلاعاتی استعداد درخشاننرم

شروع فرایند: 

EDCنامه استفاده از تسهیلات در سایت بارگذاری آئین

پایان فرایند: 

پذیرش فراگیر استعداد درخشان

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

فرایند: الزامات 

نامه استفاده از تسهیلات استعداد درخشانآئین

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 م نا ثبت شرایط واجد فراگیران  به رسانی اطلاع و فراخوان. 1

 داوطلب فراگیران عضویت  شرایط احراز بررسی. 2

های فراگیر فعالیت آوا و بررسی . درخواست بارگذاری مدارک مورد نیاز در سامانه هم 3

 انضباطی  کمیته از استعلام دریافت. 4

متبوع وزارت به تأیید  مورد  فراگیران گزارش. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 
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بارگذاری آئین نامه استفاده از تسهیلا 
EDCدر سایت 

فراخوان و اطلاع رسانی به فراگیران واجد شرایط ثبت نام

کارشناس استعداد درخشان

پذیرش فراگیر استعداد درخشان

بررسی احراز شرایط عضویت فراگیران داوطلب

کارشناس استعداد درخشان

آیا
فراگیر شرایط عضویت

دارد؟

درخواست بارگذاری مدارک مورد نیاز در سامانه هم آوا و بررسی 
فعالیت های فراگیر

کارشناس استعداد درخشان

آیا
دانشجو حکم

محکومیت قطعی
دارد؟

گزارش فراگیران مورد تأیید به وزارت متبوع

کارشناس استعداد درخشان

بلی

بلی

خیر

خیر

دریافت استعلام از کمیته انضباطی

کارشناس استعداد درخشان

ارائه توضیح رد صلحیت به فراگیر
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز    تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های نوآورانه آموزشیبررسی و انجام طرح 

شروع فرایند: 

ثبت طرح نوآورانه آموزشی در سامانه 

پایان فرایند: 

دریافت گزارش پایان طرح 

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:فرایند: توالی اجرای 

مجری  توسط سامانه  در شده   ثبت طرح دریافت. 1

 دریافت  و علمی داور دو به طرح ارجاع. 2

EDCپژوهی  دانش کمیته به طرح ارسال. 3

آن  تصویب خصوص در گیری تصمیم و طرح بررسی. 4

مجری  با قرارداد عقد و نهایی  تصویب. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکنندگان تهیه کننده/تهیه 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 
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فراخوان درون دانشگاهی و اطلا ررانی 
اعلم برگزاری المپیاد علمی

ثبت نام فراگیران متقاضی واجد شرایط

کارشناس استعداد درخشان

هماهنگی جهت شرکت فراگیران در 
المپیاد کشوری

برگزاری کارگاه توجیهی المپیاد به منظور تعیین حیطه ها

سرپرست المپیاد

تعیین اساتید داوطلب در هر حیطه المپیاد علمی

سرپرست المپیاد / EDCمدیر 

هماهنگی و برگزاری کارگاه های آماده سازی فراگیران در هر 
حیطه

مدرسین مربوطه /کارشناس استعداد درخشان

تهیه منایع آزمون حیطه های المپیاد علمی

سرپرست المپیاد

برگزاری آزمون غربالگری مرحله اول درون دانشگاهی

سرپرست المپیاد و مدرسین مربوطه

آیا
فراگیر نمره حد نصاب

را کسب کرد؟

هماهنگی و برگزاری کارگاه های آماده سازی منتخبین مرحله 
اول

کارشناس استعداد درخشان/مدیر

هماهنگی جهت شرکت فراگیران در آزمون غربالگری مرحله 
دوم

کارشناس استعداد درخشان

پایان 
فرایتد

بلی

خیر
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز    تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های نوآورانه آموزشیبررسی و انجام طرح 

شروع فرایند: 

ثبت طرح نوآورانه آموزشی در سامانه 

پایان فرایند: 

دریافت گزارش پایان طرح 

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:فرایند: توالی اجرای 

مجری  توسط سامانه  در شده   ثبت طرح دریافت. 1

 دریافت  و علمی داور دو به طرح ارجاع. 2

EDCپژوهی  دانش کمیته به طرح ارسال. 3

آن  تصویب خصوص در گیری تصمیم و طرح بررسی. 4

مجری  با قرارداد عقد و نهایی  تصویب. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکنندگان تهیه کننده/تهیه 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 
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ثبت طرح نوآورانه اموزشی در سامانه

دریافت طرح ثبت شده در سامانه توسط مجری

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

دریافت گزارش پایان طرح

ارجاع طرح به دو داور علمی و دریافت

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

EDCارسال طرح به کمیته دانش پژوهی 

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

تصویب نهایی و عقد قرارداد با مجری

و امور مالی EDCکمیته پژوهشی 

بررسی طرح و تصمیم گیری در خصوص تصویب آن

EDCکمیته پژوهشی 

آیا
طرح توسط داوران

تأیید شد؟

آیا
طرح در کمیته پژوهشی

تصویب شد؟

ارجاع طرح جهت اصلاح و دریافت طرح پس از اصلاح

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

ارجاع طرح جهت اصلاح و دریافت طرح پس از اصلاح

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

بلی

بلی

خیر

خیر

95



ینداشناسنامه فر

1400پاییز    تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ارزشیابی طرح درس

شروع فرایند: 

ارائه طرح درس توسط استاد مربوطه 

پایان فرایند: 

ارجاع فرم تکمیل شده به هیأت ممیزه جهت ترفیع 

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:فرایند: توالی اجرای 

استاد  از تحصیلی نیمسال هر شروع در درس طرح دریافت. 1

 آن تکمیل و ارزشیابی لیست چک اساس بر درس طرح بررسی. 2

EDC. ارائه طرح درس به همراه فرم تکمیل شده ارزشیابی به واحد ارزشیابی  3

ارزشیابی  لیست چک اساس بر  درس طرح مجدد بررسی. 4

 EDCمدیر به  ارجاع و ارزشیابی نمره ثبت. 5

استاد  و  گروه مدیر به بازخورد ارائه. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 
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ارائه طرح درس توسط استاد مربوطه

عضو /دریافت طرح درس در شروع هر نیمسال تحصیلی از استاد
هیأت علمی

مدیر گروه آموزشی

ارجاع فرم تکمیل شده به هیأت ممیزه 
جهت ترفیع

بررسی طرح درس بر اساس چک لیست ارزشیابی و تکمیل آن

مدیر گروه آموزشی

ارائه طرح درس به همراه فرم تکمیل شده ارزشیابی به واحد 
EDCارزشیابی 

مدیر گروه آموزشی

EDCثبت نمره ارزشیابی و ارجاع به مدیر 

EDCمسئول واحد ارزشیابی 

بررسی مجدد طرح درس بر اساس چک لیست ارزشیابی

EDCمسئول واحد ارزشیابی 

آیا
طرح درس با

چک لیست مطابقت
دارد؟

آیا
طرح درس با

چک لیست مطابقت
دارد؟

ارجاع به استاد مربوطه جهت رفع نواقص

مدیر گروه آموزشی

EDCارجاع جهت بررسی به مدیر 

EDCمسئول واحد ارزشیابی 

بلی

بلی

خیر

خیر

ارائه بازخورد به مدیر گروه و استاد

EDCمدیر  

ارجاع نواقص به مدیر گروه آموزشی

EDCمدیر  
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز   تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

برنامه های آموزش مداوم  اخذ مجوز

شروع فرایند: 

دبیری از سامانه آموزش مداومارسال درخواست 

پایان فرایند: 

سایت آموزش مداوم صدور مجوز و انتشار در  

صاحبان فرایند: 

معاون آموزش 

الزامات فرایند: 

 جامعه پزشکی کشور مداومآئین نامه اجرایی قانون آموزش 

 ا برنامه ه تخصیص امتیازآئین نامه 

 رعایت فرایند ثبت و صدور مجوزبخشنامه 

 راهنمای انتخاب گروه هدف 

 مجوز  ممنوعیت تبلیغات قبل از صدوربخشنامه 

ارسال برنامه های آموزش مداوم مهلتمصوبه شورای عالی آموزش مداوم در خصوص 

 و هم محتوی مبخشنامه برنامه های همنا

روز  ۲۶جرا: مدت زمان اتوالی اجرای فرایند: 

در سامانه و تایید آن بیر علمی درخواست د یافترد .1

ارسال برنامه توسط دبیر علمی .2

به کمیته تخصیص امتیاز آنارسال و برنامه در سامانه بررسی .3

ارسال برنامه جهت تایید و ارسال به وزارت بهداشت  .4

و صدور مجوز تایید توسط وزارت بهداشت  .5

روز  1

روز  1

 روز  ۲

روز  ۲

روز  ۲0

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

98



ارسال درخواست دبیری در سامانه 
آموزش مداوم

دریافت درخواست ثبت شده در سامانه اموزش مدوام و تأیید 
دبیری

کارشناس آموزش مداوم

انتشار برنامه در سایت آموزش مدوام 
جهت ثبت نام

ارسال برنامه از سامانه اموزش مداوم

دبیر علمی

طرح برنامه در کمیته تخصصی امتیاز

کارشناس آموزش مداوم

آیا
برنامه قابلیت طرح

در کمیته تخصصی امتیاز
را دارد؟

آیا
برنامه تأیید و مجوز

صادر می شود؟

بلی

خیر

آیا
برنامه در کمیته 

تخصصی امتیاز تأیید
شد؟

ارسال برنامه به اداره کل آموزش مداوم جهت تأیید نهایی و 
صدور مجوز

معاون آموزشی

بازگشت به دبیر علمی برنامه جهت رفع نواقص

کارشناس آموزش مدوام

خیر

خیر

بلی

بلی
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز   تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم  توانبخشی و سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

های پژوهش در آموزشبررسی و انجام طرح 

شروع فرایند: 

مجری توسط سامانه در طرح ثبت

پایان فرایند: 

طرح مجری به بودجه  نهایی پرداخت

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

الزامات فرایند: 

پژوهش در آموزش /طرح نوآورانه آموزشی  فرم پروپوزال 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 
 سامانه  در شده ثبت طرح دریافت. 1

 علمی   داور دو  به . ارجاع2

 مربوطه  داوران از شده داوری  طرح بررسی و دریافت. 3

 طرح  تصویب خصوص  در گیریتصمیم و بررسی. 4

 آموزش  معاونت راهبر  به طرح ارسال و طرح ناظر تعیین. 5

 اخلاق  کارشناس به طرح ارسال. 6

 اخلاق  کمیته برای طرح ارسال. 8

 اخلاقی  نظر از طرح تصویب. 10

 پژوهش  کارشناس به ارسال و اخلاق کد  صدور.  11

 دانشگاه  پژوهش شورای برای  طرح ارسال. 12

 مالی  امور به ارسال و مجری به طرح  تصویب رایانامه ارسال. 14

کار  شروع جهت  طرح  مجری به پرداختپیش پرداخت و مجری با طرح  قرارداد انعقاد. 15

 میانی  گزارش تأیید و پژوهشی طرح بر نظارت.  16

 پژوهش  معاونت به گزارش تأیید  نامه و میانی گزارش ارسال. 17

 پژوهش  کارشناس  به گزارش تأیید  نامه و میانی گزارش . ارسال18

 مالی امور واحد به گزارش ارجاع. 19

 قرارداد  اساس بر مجری به طرح بودجه از بخشی . پرداخت20

طرح  مجری توسط شده تهیه پایانی گزارش . ارائه21

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 
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ثبت طرح در سامانه توسط مجری

دریافت طرح ثبت شده در سامانه

کارشناس پژوهش در آموزش

ارجاع به دو داور علمی

کارشناس پژوهش در آموزش

دریافت و بررسی طرح داوری شده از داوران مربوطه

کارشناس پژوهش در آموزش

آیا
طرح توسط داوران

تأیید شده
است؟

بررسی و تصمیم گیری در خصوص تصویب طرح

کمیته پژوهش در آموزش

آیا
طرح تصویب

شد؟ 

تعیین ناظر طرح و ارسال طرح به راهبر معاونت آموزش

کمیته پژوهش در آموزش

ارسال طرح به کارشناس اخلاق

راهبر معاونت آموزش

بررسی طرح

کارشناس اخلاق

ارسال طرح داوری شده به مجری طرح جهت اصلاح

کارشناس پژوهش در آموزش

دریافت اصلاحات انجام شده و ارسال مجدد به داوران

کارشناس پژوهش در آموزش

ارجاع طرح به مجری جهت اصلاح

کارشناس پژوهش در آموزش

A

Aبلی

بلی

خیر

خیر

آیا
طرح تأیید

شد؟ 

ارجاع طرح به مجری جهت اصلاح

کارشناس اخلاق

B

بلی

خیر
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ارسال طرح برای کمیته اخلاق

کارشناس اخلاق

B

بررسی طرح و تصمیم گیری

اعضای کمیته اخلاق

آیا
طرح تأیید

شد؟ 

ارسال طرح به مجری جهت اصلاح

کارشناس اخلاق

تصویب طرح از نظر اخلاقی

اعضای کمیته اخلاق

صدور کد اخلاق و ارسال به کارشناس پژوهش

کارشناس اخلاق

ارسال طرح برای شورای پژوهش دانشگاه

کارشناس پژوهش

بررسی طرح و تصمیم گیری

اعضای شورای پژوهش

آیا
طرح تأیید

شد؟ 

ارسال رایانامه تصویب طرح به مجری و ارسال به امور مالی

کارشناس پژوهش

ارجاع طرح جهت اصلاح به کارشناس پژوهش

دبیر شورای پژوهش

ارجاع به مجری جهت اصلاح و تتویی طرح 
اصلاح شده

کارشناس پژوهش

انعقاد قرارداد طرح با مجری و پرداخت پیش پرداخت به مجری 
طرح جهت شروع کار

کارشناس امور مالی

نظارت بر طرح پژوهشی و تأیید گزارش میانی

ناظر طرح

C

D

خیر

خیر

بلی

بلی
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ارسال گزارش میانی و نامه تأیید گزارش به معاونت پژوهش

ناظر طرح

C

آیا
طرح تأیید

شد؟ 

ارائه گزارش میانی به مجری طرح جهت اصلاح

ناظر طرح

D

ارسال گزارش میانی و نامه تأیید گزارش به کارشناس پژوهش

معاون پژوهشی

ارجاع گزارش به واحد امور مالی

کارشناس پژوهشی

پرداخت بخشی از بودجه طرح به مجری بر اساس قرارداد

کارشناس امور مالی

ارائه گزارش پایانی تهیه شده توسط مجری طرح

ناظر طرح

آیا
گزارش مورد تأیید

است؟ 

ارسال گزارش پایانی و نامه تأیید گزارش به معاونت پژوهش

ناظر طرح

ارسال گزارش پایانی و نامه تأیید ناظر به کارشناس پژوهش

معاون پژوهشی

ارجاع گزارش به واحد امور مالی

کارشناس پژوهشی

پرداخت نهایی بودجه به مجری طرح

ارجاع طرح به مجری جهت اصلاح و دریافت طرح 
اصلاح شده از مجری

ناظر طرح

خیر

خیر

بلی

بلی
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ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ینوآورانه آموزش فرایندهای تدوین و ارزشیابی

شروع فرایند: 

درج فرایند در سامانه دانش پژوهى
پایان فرایند: 

تایید فرایند و تخصیص امتیاز دانش پژوهی

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

فرایند: الزامات 

آیین نامه دانش پژوهی

ماه 4حدودا سه تا   مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 بررسی اولیه فرایند ثبت شده در سامانه توسط مسئول سامانه. 1

 ارسال به دو داور در سامانه  ،در صورت شناسایی اولیه به عنوان فرایند. 2

 داوری فرایند و اعلام نتیجه. 3

 کمیته دانش پژوهیارسال به . 4

 بررسی فرایند در کمیته دانش پژوهش و اعلام نتیجه نهایی. 5

تخصصیص امتیاز و اعلام به هیات ممیزه دانشگاه  همچنین اعلام  در صورت تایید . 6

به عنوان فرایند برتر دانشگاه و ثبت در سامانه جشنواره کشوری شهید مطهری در  

زمان باز شدن سامانه 

هفته یک 

روز  3

یک ماه 

یک هفته 

حداکثر تا دو ماه 

یک هفته  

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400
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درج فرایند در سامانه دانش پژوهى

دریافت طرح ثبت شده در سامانه توسط مجری و ارجاع به دو 
داور علمی

کارشناس دانش پژوهی

تاييد فرايند و تخصيص امتياز دانش 
پژوهي

آیا
طرح تأیید

شد؟

دریافت و بررسی فرایند داوری شده از داوران مربوطه

کارشناس دانش پژوهی

ارسال فرایند به کمیته دانش پژوهی

کارشناس دانش پژوهی

تصمیم گیری در خصوص فرایند و تخصیص امتیاز دانش 
پژوهی

کمیته دانش پژوهی

آیا
فرایند تأیید

شد؟

تخصیص امتیاز دانش پژوهی

کمیته دانش پژوهی

آیا
فرایند کشوری

است؟

ارسال به کمیته دانش پژوهی کشوری و در موارد خاص ارسال 
به جشنواره شهید مطهری

کارشناس دانش پژوهی

ارسال فرایند به جشنواره دانشگاهی شهید مطهری

کارشناس دانش پژوهی

ارجاع فرایند جهت اصلاح

کارشناس دانش پژوهی

ارجاع فرایند جهت اصلاح وارسال به داوران

کارشناس دانش پژوهی

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

بازنگری: تاریخ 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-01/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

های دانشگاه با اداره خوابگاه  ی در حال فارغ التحصیلیتسویه حساب دانشجو

شروع فرایند: 

استعلام نمرات و دریافت فرم تسویه حساب توسط دانشجو 

پایان فرایند: 

هاتسویه حساب با ادراه خوابگاه 

صاحبان فرایند: 

های دانشگاه خوابگاه مسئول اداره 

الزامات فرایند: 

التحصیلی تأیید شده توسط گروه آموزشی مربوطهارائه برگه فارغ

دقیقه  35-30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . استعلام وضعیت دانش آموخته1

 . دریافت مشخصات و اطلاعات دانشجو 2

دانشجویان وزارت علوم یا وزارت بهداشت . ثبت اطلاعات در سامانه صندوق رفاه 3

 . تعیین میزان بدهی دانشجو 4

 ه پرداخت بدهی صندوق رفاه در سامانه ی. مشاهده تأیید 5

. ارجاع بدهی دانشجو به اداره رفاه دانشگاه و تأییدیه تسویه حساب دانشجو با  6

میزان بدهی تعیین شده 

. تأییدیه تسویه حساب دانشجو7

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

دقیقه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  های دانشگاه مسئول اداره خوابگاه 

107



دریافت فرم تسویه حساب از 
اداره فارغ التحصیلی

استعلام وضعیت دانش آموخته

کارشناس امور خوابگاه ها

آیا
دانشجو از خوابگاه 
استفاده کرده
است؟

دریافت مشخصات و اطلاعات دانشجو

کارشناس امور خوابگاه ها

آیا
دانشجو

پذیرفته شده از
وزارت علوم
است؟

ارجاع دانشجو به اداره رفاه، تأیید فرم تسویه حساب 
با میزان بدهی تعیین شده

کارشناس امور خوابگاه ها

ثبت اطلاعات دانشجو در سامانه  ندوو رفاه 
دانشجویان وزارت بهداشت

کارشناس امور خوابگاه ها

تعیین میزان بدهی دانشجو

کارشناس امور خوابگاه ها

تسویه حساب دانشجو با 
اداره خوابگاه ها

تأیید فرم تسویه حساب دانشجو

کارشناس امور خوابگاه ها

ثبت اطلاعات در سامانه  ندوو رفاه 
وزارت علوم

کارشناس امور خوابگاه ها

آیا
دانشجو بدهی

دارد؟

مشاهده تأییدیه برائت در سامانه

کارشناس اداره خوابگاه ها

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر

USWR/C&S/Pro-01/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-02/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

ثبت نام الکترونیکی دانشجوبان ورودی 

شروع فرایند: 

دریافت اطلاعات پذیرفته شدگان از سازمان سنجش آموزش کشور 

پایان فرایند: 

تکمیل فرایند ثبت نام دانشجوی نو ورود

صاحبان فرایند: 

معاونت فرهنگی و دانشجویی دانشگاه 

فرایند: الزامات 

اعلام اسامی دانشجویان پذیرفته شده توسط سازمان سنجش آموزش کشور . 1

 دور شماره دانشجویی توسط معاونت آموزشی دانشگاه ص. 2

 ثبت اطلاعات دانشجو در سامانه بوستان . 3

هفته 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

student.uswr.ac.irورود به سایت . 1

boostan.uswr.ac.irورود به سایت . 2

هاو بارگذاری مستندات مورد نیاز سامانه . ثبت اطلاعات 3

 تکمیل فرم درخواست خوابگاه . 4

نامه دانشجو به خوابگاه صدور معرفی. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  دانشجویی معاون فرهنگی  کارشناس مربوطه 
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تعیین شماره دانشجویی برای 
ورود به سایت ثبت نام

 Student.uswr.ac.irورد به سایت 
جهت آغاز فرایند ثبت نام

دانشجوی نو ورود 

و  Boostan.uswr.ac.irورود به سایت 
تکمیل فرایند ثبت نام

دانشجوی نو ورود

تکمیل فرم معاونت فرهنگی و دانشجویی و 
بارگذاری و ثبت مستندات مورد نیاز

دانشجوی نو ورود

آیا
دانشجو متقاضی
استفاده از خوابگاه

می باشد؟

تکمیل فرم درخواست خوابگاه 

دانشجوی نو ورود

بررسی درخواست استفاده از خوابگاه

کارشناس امور خوابگاه ها

صدور معرفی نامه دانشجو به خوابگاه

کارشناس امور خوابگاه ها

تکمیل فرایند ثبت نام 
دانشجوی نو ورود

بلی

خیر

USWR/C&S/Pro-02/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

در شورای انضباطی دانشجویان التحصیلیی در حال فارغتسویه حساب دانشجو

شروع فرایند: 

دانشجویی در برگه تسویه حساب های معاونت دریافت کلیه تأییدیه 

پایان فرایند: 

تأیید فرم تسویه حساب توسط شورای انضباطی دانشجویان

فرایند: صاحبان 

دبیرخانه شورای انضباطی دانشجویان 

الزامات فرایند: 

تمامی واحدهای زیرمجموعه معاونت دانشجویی در برگه تسویه حساباخذ تأییدیه و امضای 

دقیقه  35-30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . بررسی سوابق انضباطی دانشجو 1

التحصیلی دانشجو فارغ. تأیید فرم تسویه حساب و 2

دقیقه 30

دقیقه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  دبیر شورای انضباطی 
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مراجعه دانشجو به شورای انضباطی با 
فرم تسویه حساب تکمیل شده

بررسی وجود سوابق انضباطی برای دانشجوی 
مربوطه

دبیر شورای انضباطی 

آیا
دانشجو سابقه
انضباطی 

دارد؟

تأیید فرم فارغ التحصیلی دانشجو

دبیر شورای انضباطی

تأیید فرم تسویه دانشجو

بلی

خیر

فرایند رفع سوء سابقه

USWR/C&S/Pro-03/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های علمی دانشجویی دانشگاه تأسیس انجمن 

شروع فرایند: 

ارسال تقاضانامه هیأت مؤسس 

پایان فرایند: 

صدور مجوز فعالیت و تشکیل شورای مرکزی

صاحبان فرایند: 

اداره تعالی فرهنگی و فوق برنامه 

الزامات فرایند: 

 های علمی دانشجویانانجمننامه آئین. 1

های مربوطهقاضانامه هیأت مؤسس و اساسنامه و تکمیل فرم ت. 2

ماه 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 ( 2و  1های شماره . اخذ درخواست متقاضیان و اساسنامه پیشنهادی )تکمیل فرم1

 دانشگاه های علمی دانشجویی  . بررسی در شورای نظارت بر انجمن2

 ( در صورت تأیید 3. صدور موافقت اصولی )فرم شماره 3

 . اعلام عدم موافقت اصولی و عودت به هیأت مؤسس 4

 (5. عضوگیری اولیه، تشکیل مجمع عمومی )تکمیل فرم شماره 5

 ( 6اره ثبت نام کاندیداهای شورای مرکزی )تکمیل فرم شم. 6

. استعلام آموزشی و انضباطی کاندیداهای شورای مرکزی از معاونت آموزشی و شورای  7

 انضباطی 

 ( 7. برگزاری انتخابات شورای مرکزی )تکمیل فرم شماره 8

 ( 8)تکمیل فرم شماره  . صدور مجوز فعالیت در صورت تأیید انتخابات 9

. برگزاری جلسه شورای مرکزی و انتخاب دبیر 10

کاری  روز 30

ماه  1حداکثر 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

های علمی اداره تعالی  کارشناس انجمن 

 فرهنگی 
رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی 
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ارسال تقاضانامه هیأت مؤسس

تکمیل (اخذ درخواست متقاضیان و اساسنامه پیشنهادی 
)2 و 1فرم های شماره 

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

آیا
درخواست تأیید

می شود؟

عودت به هیأت مؤسس

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

)3فرم شماره (صدور موافقت اصولی 

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

تکمیل فرم (عضوگیری اولیه و تشکیل مجمع عمومی 
)5شماره 

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

ثبت نام کاندیداهای شورای مرکزی

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

استعلم آمووشی و انضباای کاندیداهای شورای مرکزی 
او معاونت آمووشی و شورای انضباای

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

آیا
جواب استعلم
مثبت است؟

)7تکمیل فرم شماره (برگزاری انتخابات شورای مرکزی

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

آیا
انتخابات مورد
تأیید است؟

صدور مجوو فعالیت 

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

بررسی در شورای نظارت بر انجمن های علمی 
دانشجویی دانشگاه

کارشناس انجمن های علمی اداره تعالی فرهنگی

برگزاری جلسه شورای 
مرکزی و انتخاب دبیر

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر

USWR/C&S/Pro-04/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-05/E0 کد سند:

گاه علوم  توانبخشی و سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

کمیسیون ماده یک ارتقاء فرهنگی اساتید 

شروع فرایند: 

ارسال نامه درخواست ارتقاء رتبه توسط اساتید 

پایان فرایند: 

تأیید امتیاز ارتقاء رتبه اساتید توسط اعضای کمیسیون ماده یک

صاحبان فرایند: 

معاونت فرهنگی و دانشجویی 

الزامات فرایند: 

ارائه مستندات فرهنگی توسط اساتید  

هفته 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . نامه درخواست ارتقاء رتبه توسط اساتید 1

 های فرهنگی به معاونت فرهنگی و دانشجویی مستندات فعالیت . ارائه 2

نامه کمیسیون ماده یک ارتقاء اساتید. بررسی مستندات و تخصیص امتیاز بر اساس آئین 3

 ها. تشکیل جلسه با حضور اعضای کمیسیون و بررسی امتیازات و تأیید آن 4

اساتید در معاونت آموزشی . امضاء صورتجلسه و ارائه آن به دفتر هیئت ممیزه ارتقاء 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره فرهنگی
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نامه درخواست ارتقاء رتبه توسط 
اساتید

دریافت مستندات فعالیت های فرهنگی از اساتید 
متقاضی ارتقاء رتبه

کارشناس اداره فرهنگی

بررسی مستندات و تخصیص امتیاز براساس 
آئین نامه کمیسیون ماده یک ارتقاء اساتید

کارشناس اداره فرهنگی

تشکیل جلسه با حضور اعضای کمیسیون و بررسی 
امتیازات

کارشناس اداره فرهنگی

آیا
تأیید  امتیازات
شد؟

ارائه صورتجلسه به دفتر هیئت ممیزه ارتقاء اساتید 
در معاونت آموزشی 

کارشناس اداره فرهنگی 

تأیید امتیاز ارتقاء اساتید

بلی

خیر

USWR/C&S/Pro-05/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/C&S/Pro-06/E0 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های اسلامی دانشگاه تأسیس تشکل 

شروع فرایند: 

ارسال تقاضانامه هیأت مؤسس 

پایان فرایند: 

اعلام رسمی اعضای شورای مرکزی تشکل تشکیل و 

صاحبان فرایند: 

اداره تعالی فرهنگی و فوق برنامه 

الزامات فرایند: 

اسلامی دانشجویانهای نامه تشکل آئین

ماه 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

نفر از دانشجویان به عنوان هیئت مؤسس جهت صدور پروانه فعالیت با   5. درخواست حداقل 1

 ارائه نام مشخص برای تشکل 

 تشکل در هیأت نظارت دانشگاه هیئت مؤسس و تأیید نام . بررسی صلاحیت اعضای 2

 . اعلام موافقت اصولی یا عدم موافقت تأسیس تشکل توسط هیئت نظارت دانشگاه 3

 . بررسی و تصویب اساسنامه و صدور مجوز برای تشکل واجد شرایط4

 درخواست برگزاری انتخابات شورای مرکزی به معاونت فرهنگی دانشجویی . 5

داهای شورای مرکزی توسط اداره تعالی فرهنگی و فوق  . استعلام آموزشی و انضباطی کاندی6

 برنامه دانشگاه 

 . اعلام اسامی نهایی کاندیداهای شورای مرکزی 7

 . برگزاری انتخابات شورای مرکزی8

. اعلام رسمی اعضای شورای مرکزی تشکل 9

روز کاری  15

ماه  2حداکثر 

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

های اسلامی اداره تعالی  کارشناس تشکل 

 فرهنگی 
رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی 
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نفر از دانشجویان به عنوان هیأت  5درخواست حداقل 
مؤسس جهت صدور فعالیت با ارائه نام برای تشکل

بررسی صلاحی  اعضا  حیی  مسس    تأحی  ضا  تشک  ر 
 حیی  ظضرت    تگضه

کضرشنضس  تشک  ضا  سل ی    ره  عضلی فر نگی

آأض
 و فقی  صولی
 تسحس  تشک
 الا شیه
 سی؟

بررسی    صوأب  سضسنض ه   صی ر  جوز بر ا  تشک   جی 
شر أط

کضرشنضس  تشک  ضا  سل ی    ره  عضلی فر نگی

آأض
 سضسنض ه  صوأب

 ی شو ؟

 الا کتبی بض ذکر  لاأک به  تقضضحضن جهی بضزبحنی   بررسی

کضرشنضس  تشک  ضا  سل ی    ره  عضلی فر نگی

 رخو سی برگز را   تخضبضت شور ا  رکزا به  عض  ی 
فر نگی      تجوأی

کضرشنضس  تشک  ضا  سل ی    ره  عضلی فر نگی

 ستعلا آ وزشی     عبضطی کض یأی  ضا شور ا  رکزا

کضرشنضس  تشک  ضا  سل ی    ره  عضلی فر نگی

آأض
 ستعلا  تأحی
 ی شو ؟

 الا  سض ی  هضأی کض یأی  ضا شور ا  رکزا

کضرشنضس  تشک  ضا  سل ی    ره  عضلی فر نگی

برگز را   تخضبضت شور ا  رکزا

کضرشنضس  تشک  ضا  سل ی    ره  عضلی فر نگی

اعلام رسمی اعضای شورای مرکزی تشکل

بلی

خحر

بلی

بلی

خحر

خحر
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های فرهنگی دانشجویی تأسیس کانون 

شروع فرایند: 

ارسال تقاضانامه هیأت مؤسس 

پایان فرایند: 

شورای مرکزی و انتخاب دبیر تشکیل 

صاحبان فرایند: 

اداره تعالی فرهنگی و فوق برنامه 

الزامات فرایند: 

فرهنگی دانشجویی های تأسیس کانوننامه آئین

ماه 1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 . طرح در شورای فرهنگی دانشگاه 1

 . اخذ مجوز فعالیت 2

 های فرهنگی وزارت بهداشت . ثبت نام دانشجو )دبیر فرضی( در سامانه کانون 3

 فعالیت و اساسنامع تأییدی در سامانه . بارگذاری مشخصات فردی، مجوز 4

 . ثبت نام کاندیداهای شورای مرکزی در سامانه 5

. استعلام انضباطی و آموزشی کاندیداهای شورای مرکزی از شورای انضباطی و معاونت  6

 آموزشی

 . تعیین تاریخ پیشنهادی برگزاری انتخابات 7

 . برگزاری انتخابات شورای مرکزی8

 انتخابات برگزار شده توسط دانشگاه و وزارت بهداشت . اخذ تأیید 9

 . اخذ مجوز فعالیت 10

 . برگزاری جلسه شورای مرکزی و انتخاب دبیر 11

. اخذ تأییدیه دبیر توسط دانشگاه و وزارت بهداشت 12

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

فرهنگی اداره تعالی  های کارشناس کانون 

 فرهنگی 
رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی 
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ارائه درخواست متقاضیان و 
اساسنامه پیشنهادی

طرح در شورای فرهنگی دانشگاه

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

بازبینی مجدد جهت طرح در شورای فرهنگی

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

درخواست
و اساسنامه مورد

تأیید است؟

اخذ مجوز فعالیت

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

در سامانه کانون های ( دبیر فرضی)ثبت نام دانشجو
فرهنگی وزارت بهداشت

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

بارگذاری مشخصات فردی، مجوز فعالیت و اساسنامه 
تأییدی در سامانه

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

ثبت نام کاندیداهای شورای مرکزی در سامانه

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

استعلم  موزشی و اننباطی کاندیداهای شورای 
مرکزی از معاونت  موزشی و شورای اننباطی

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

نتیجه
استعلم مثبت

است؟

تعیین تاریخ پیشنهادی برگزاری انتخابات

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

برگزاری انتخابات شورای مرکزی

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

اخذ تأیید انتخابات برگزار شده توسط دانشگاه و 
وزارت بهداشت

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

اخذ مجوز فعالیت

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

برگزاری جلسه شورای مرکزی و انتخاب دبیر

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

اخذ تأییدیه دبیر توسط دانشگاه و وزارت بهداشت

کارشناس کانون های فرهنگی اداره تعالی فرهنگی

تشکیل شورای مرکزی و 
انتخاب دبیر

بازبینی
اساسنامه مورد 

تأیید است؟

بلی

خیر

بلی

خیر

خیر

بلی

USWR/C&S/Pro-07/E0 :120 کد سند



ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

بازنگری: تاریخ 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انتخابات نمایندگان مدیران مسئول نشریات دانشجویی دانشگاه 

شروع فرایند: 

درخواست کاندیداتوری مدیران مسئول نشریات دانشجویی 

پایان فرایند: 

ان مدیران مسئول نشریات دانشجویی گبرگزاری انتخابات و اعلام اسامی نمایند

فرایند: صاحبان 

اداره تعالی فرهنگی و فوق برنامه 

الزامات فرایند: 

نشریات دانشجویی نامه آئین

هفته 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 مدیران مسئول نشریات دانشجویی  دریافت درخواست کاندیداتوری . 1

. استعلام آموزشی و انضباطی کاندیداها از معاونت آموزشی و شورای انضباطی 2

 . اعلام زمان انتخابات و اسامی کاندیداها 3

 . نظارت بر تبلیغات کاندیداها 4

 . برگزاری انتخابات 5

. اعلام نتیجه انتخابات و تأیید نهایی 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

کارشناس نشریات دانشجویی اداره 

 تعالی فرهنگی
رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی 
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درخواست کاندیداتوری مدیران 
مسئول نشریات دانشجویی

دریافت درخواست کاندیداتوری مدیران مسئول نشریات 
دانشجویی

کارشناس نشریات دانشجویی اداره تعالی فرهنگی

استعلا  مووشی   اننضاای کاندیداها او معا نت  مووشی  
شورای اننضاای

کارشناس نشریات دانشجویی اداره تعالی فرهنگی

نتیجه
استعلا مثضت

است؟

اعلا ومان انتخابات   اسامی کاندیداها

کارشناس نشریات دانشجویی اداره تعالی فرهنگی

نظارت بر تضلیغات کاندیداها

کارشناس نشریات دانشجویی اداره تعالی فرهنگی

برگزاری انتخابات

کارشناس نشریات دانشجویی اداره تعالی فرهنگی

اعلا نتیجه انتخابات   تأیید نهایی

کمیته ناظر بر انتخابات

اعلا رسسی نساییددان مدیران مسئول 
نشریات دانشجویی دانشگاه

خیر

بلی

رد درخواست

USWR/C&S/Pro-08/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-09/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های قهرمانی و کشوری انتخاب دانشجویان جهت شرکت در المیپادهای ورزش

شروع فرایند: 

های قهرمانی و کشوریالمیپادهای ورزشابلاغ وزارت بهداشت مبنی بر برگزاری 

پایان فرایند: 

های قهرمانی و کشوریورزششرکت دانشجویان در المپیادهای 

صاحبان فرایند: 

اداره تربیت بدنی معاونت فرهنگی و دانشجویی

الزامات فرایند: 

های ورزشیهای تربیت بدنی و تمرینات تیم احراز شرایط و معیارهای لازم در کلاس

ماه 2الی  1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

های های تربیت بدنی و تمرینات تیم شناسایی و کشف استعداد از طریق شرکت در کلاس . 1

 ورزشی

های ورزشی . انتخاب و معرفی از طریق اساتید تربیت بدنی و و معرفی به مربیان تیم 2

 دانشگاه 

 های ورزشی، آموزش و ارتقاء مهارت . برگزاری تمرینات تیم 3

 استعداد، سطح پیشرفت مهارت و اثبات توانمندی  . غربالگری در تمرینات بر اساس4

 های ورزشی. انتخاب نفرات ماهر و برگزیده جهت عضویت در تیم 5

 . برگزاری اردوهای ورزشی جهت اعزام به مسابقات 6

 . هماهنگی شرکت در المپیادهای قهرمانی، همگانی و مسابقات کشوری 7

های دانشجویی وزارت  کارشناسان و مربیان تیم . دریافت فهرست نفرات برگزیده از دیدگاه 8

 بهداشت 

. اعلام به برگزیدگان جهت حضور در تیم منتخب دانشجویان وزارت بهداشت و شرکت در 9

اردوهای آماده سازی

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  فرهنگی دانشجویی معاون  کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

123



ابلاغ واارغببهااشغ مبنغببغببرگاارغ
المپیادهارغ اوشغهارغقبب انن

شناسایی و کشف استعداد از طریق شرکت در کلا ‌اا  رربت 
ردنی و  مرینات  بم ‌اا ورزشی

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

انتخاب و معرفی از طریق اسا بد  رربت ردنی و معرفی ره مرربان 
 بم ‌اا ورزشی دانشگاه

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

ررگزارا  مرینات  بم ‌اا ورزشی، آموزش و ار قاء مهارت

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

غررالگرا در  مرینات رر اساا استعداد، سطح پبشرفت مهارت 
و اثبات  وانمندا

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

انتخاب نفرات ما‌ر و ررگزیده جهت عضویت در  بم ‌اا 
ورزشی

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

ررگزارا اردو‌اا ورزشی جهت اعزام ره مسارقات

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

‌ما‌نگی شرکت در المپباد‌اا قهرمانی و ‌مگانی و مسارقات 
کشورا

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

دریافت فهرست نفرات ررگزیده از دیدگاه کارشناسان و مرربان 
 بم ‌اا دانشجویی وزارت رهداشت

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

آیا
در فهرست

اعلم شده، نفرات ررگزیده 
از دانشگاه وجود 

دارد؟

اعلم ره ررگزیدگان جهت  ضور در  بم منتخخ دانشجویان 
وزارت رهداشت و شرکت در ارود‌اا آماده سازا

کارشناا مسئول اداره  رربت ردنی

ابکشغدانشجویانغداغالمپیادهارغ
 اوانغقبب انغ غهمگانن

رلی

خبر

USWR/C&S/Pro-09/E0 :124 کد سند



ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-10/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های قهرمانی و کشوریهای ورزشانتخاب نمایندگان انجمن 

شروع فرایند: 

ابلاغ مجوز برگزاری انتخابات از وزارت بهداشت 

پایان فرایند: 

برگزاری انتخابات و اعلام نتایج

صاحبان فرایند: 

اداره تربیت بدنی معاونت فرهنگی و دانشجویی

الزامات فرایند: 

ثبت نام دانشجویان متقاضی در سامانه بوستان

ماه 2الی  1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 کسب مجوز برگزاری انتخابات از وزارت متبوع. 1

 . تعیین شرایط ثبت نام کاندیداهای انتخابات 2

 انتخابات. اعلام فراخوان عمومی جهت ثبت نام کاندیداهای 3

 . انجام ثبت نام متقاضیان در سامانه بوستان 4

های ورزشیاستعلام وضعیت تحصیلی دانشجو د تکمیل رزومه فعالیت . 5

 . اعلام زمان انجام انتخابات به کاندیداها 6

 . برگزاری انتخابات به صورت الکترونیکی 7

. اعلام نتایج انتخابات 8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

125



ابلاغ مجوز برگزاری انتخابات از وزارت بهداشت

کسب مجوز برگزاری انتخابات از وزارت متبوع

کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

تعیین شرایط ثبت نام کاندیداهای انتخابات

کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

اعلام فراخوان عمومی جهت ثبت نام کاندیداهای انتخابات

کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

انجام ثبت نام متقاضیان در سامانه بوستان

کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

استعلام وضعیت تتحییی داننجو و تتمیی فرم رزومه 
فعالیت های ورزشی

کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

اعلام زمان انجام تبییغات به کاندیداها

کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

برگزاری انتخابات به صورت التترونیک

کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

اعلام نتایج انتخابات

کارشناس مسئول اداره تربیت بدنی

تشکیل انجمن های ورزشی قهرمانی و همگانی

بیی

خیر
آیا

داننجو شرایط
مورد نظر را

دارد؟

رد درخواست تشکیل انجمن

USWR/C&S/Pro-10/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-11/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

مراجعه دانشجویان به اداره مشاوره و سلامت روان

شروع فرایند: 

مراجعه دانشجویان به اداره مشاوره

پایان فرایند: 

حل مشکل و اتمام جلسات مشاوره

صاحبان فرایند: 

اداره مشاوره و سلامت روان 

الزامات فرایند: 

ارزیابی اولیه توسط روانشناس انجام مصاحبه و 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 پذیرش دانشجوی مراجعه کننده . 1

 . تکمیل فرم تشخیص برای دانشجوی مراجعه کننده 2

 . انجام مصاحبه بالینی و اقدام تشخیصی 3

. ارجاع به روانپزشک جهت بررسی و تعیین اقدام درمانی لازم4

درمان و مداخله لازم. پیگیری ادامه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره مشاوره و سلامت روان 
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مراجعه دانشجویان به اداره مشاوره

آیا
نیاز به ارجاع

به روانپزشک وجود
دارد؟

پذیرش دانشجوی مراجعه کننده

کارشناس اداره مشاوره

تکمیل فرم تشخیص برای دانشجوی مراجعه کننده

کارشناس اداره مشاوره

انجام مصاحبه بالینی و اقدام تشخیصی

روانشناس

ارجاع به روانپزشک جهت بررسی و تعیین اقدام درمانی 
لازم

کارشناس اداره مشاوره

پیگیری ادامه درمان و مداخله لازم

کارشناس اداره مشاوره

حل مشکل و اتمام جلسات مشاوره

بلی

خیر

USWR/C&S/Pro-11/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-12/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

غربالگری )سلامت روان( دانشجویان نو ورود

شروع فرایند: 

ارزیابی اولیه دانشجویان نو ورود

پایان فرایند: 

پیگیری درمان دانشجو 

صاحبان فرایند: 

اداره مشاوره و سلامت روان 

الزامات فرایند: 

تکمیل پرسشنامه سلامت روان 

 مدت زمان اجرا:اجرای فرایند: توالی 

 اطلاع رسانی به دانشجویان نو ورود از طریق وب سایت . 1

 . تکمیل فرم پرسشنامه سلامت برای دانشجویان 2

 . شناسایی و ارزیابی افراد مشکوک به اختلالات روانی 3

. دعوت از دانشجویان مشکوک برای انجام مصاحبه بالینی 4

مداخله لازمطرح اقدام یا . 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره مشاوره و سلامت روان 
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ارزیابی اولیه دانشجویان نو ورود

آیا
به  نیاز به ارجاع

روانپزشک وجود
دارد؟

اطلاع رسانی به دانشجویان نو ورود از طریق وب سایت

کارشناس اداره مشاوره

تکمیل فرم پرسشنامه سلامت برای دانشجویان

کارشناس اداره مشاوره

شناسایی و ارزیابی افراد مشکوک به اختلالات روانی

کارشناس اداره مشاوره

دعوت از دانشجویان مشکوک  برای انجام مصاحبه 
بالینی

روانشناس اداره مشاوره

طرح اقدام یا مداخله لازم

روانپزشک اداره مشاوره

پیگیری درمان و دریافت مشاوره

بلی

خیر

USWR/C&S/Pro-12/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-13/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

وام دانشجویی )دانشجویان وزارت علوم( 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای دریافت وام دانشجویی 

پایان فرایند: 

واریز وام دانشجویی 

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

الزامات فرایند: 

ورود دانشجو به ترم اول تحصیلی

ماه 2 مدت زمان اجرا:اجرای فرایند: توالی 

بندی و نحوه تخصیص وام دانشجویی به دانشجویاناطلاع رسانی زمان. 1

 swf.ir. دریافت درخواست وام توسط دانشجو از سامانه 2

 ند تعهد محضری از دانشجو س. اخذ مدرک 3

 های مربوطه. بررسی اسناد و فرم 4

دریافت وام دانشجویی و ارسال به صندوق رفاه دانشجویان. تهیه فهرست اسامی متقاضیان 5

. دریافت فهرست نهایی و بودجه تخصیص داده شده از صندوق رفاه دانشجویان 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره رفاه دانشجویان
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درخواست دانشجو برای دریافت وام 
دانشجویی

آیا
مدارک مورد
تأیید است؟

اطلا رساان  ماا ‌بدد   انوو تتخیی  اا داانشوین 
‌ه داانشویاا

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

‌لن

خیر

دریافت درخواست  اا توسط داانشو ا  سامااه پورتال 
 Swf.irداانشوین 

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

اخذ مدرک سبد تعهد منضرد توسط داانشو

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

‌ررسن اسباد   فرا هاد مر‌وطه

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

اطلا ‌ه داانشود متقاضن جهت رفع ایراد مدارک

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

تهیه فهرست اسامن متقاضن دریافت  اا داانشوین  
ارسال ‌ه صبد ق رفاو داانشویاا

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

دریافت فهرست اهاین   ‌ودجه تتخیی دادو شدو ا 
صبد ق رفاو داانشویاا 

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

واریز وام دانشجویی

USWR/C&S/Pro-13/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-14/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

( بهداشتوام دانشجویی )دانشجویان وزارت 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای دریافت وام دانشجویی 

پایان فرایند: 

واریز وام دانشجویی 

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

الزامات فرایند: 

تحصیلی دومورود دانشجو به ترم 

ماه 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

بندی و نحوه تخصیص وام دانشجویی به دانشجویاناطلاع رسانی زمان. 1

 student.srd.ir. دریافت درخواست وام توسط دانشجو از سامانه 2

 ند تعهد محضری از دانشجو سمدرک  شماره حساب و  . اخذ3

 دانشجوس متقاضی دریافت وامتأیید و امضای الکترونیکی پرونده . 4

 ارجاع الکترونیکی اسناد و مدارک به صندوق رفاه دانشجویان وزارت بهداشت . 5

. دریافت فهرست نهایی و بودجه تخصیص داده شده از صندوق رفاه دانشجویان 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  دانشجویانکارشناس اداره رفاه 
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درخواست دانشجو برای دریافت وام 
دانشجویی

آیا
مدارک مورد
تأیید است؟

اطلا رساان  ماا ‌بدد   انوو تتخیی  اا داانشوین 
‌ه داانشویاا

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

‌لن

خیر

دریافت درخواست  اا توسط داانشو ا  سامااه پورتال 
 student.srd.irداانشوین

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

اخذ شمارو حساب   مدرک سبد تعهد منضرد ا 
داانشو

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

تأیید   امضاء الکتر ایکن پر ادو داانشود متقاضن

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

اطلا ‌ه داانشود متقاضن جهت رفع ایراد مدارک

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

ارجاا الکتر ایکن اسباد   مدارک ‌ه صبد ق رفاو 
داانشویاا   ارت ‌هداشت

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

دریافت فهرست اهاین   ‌ودجه تتخیی دادو شدو ا  
صبد ق رفاو داانشویاا 

کارشباس مسئول ادارو رفاو داانشویاا

واریز وام دانشجویی

USWR/C&S/Pro-14/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-15/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت  اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

مندی دانشجویان از بیمه حوادثبهره 

شروع فرایند: 

ارسال لیست اسامی دانشجویان از معاونت آموزشی

پایان فرایند: 

صدور بیمه حوادث برای دانشجویان 

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

الزامات فرایند: 

دانشجویان توسط معاونت آموزشی دانشگاهارسال اسامی کلیه 

ماه 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 اغل به تحصیل از واحد آموزششدریافت نامه و آمار دانشجویان . 1

 و فهرست مربوطه  CD. تهیه 2

 . اعلام اسامی دانشجویان به شرکت بیمه 3

معاونت فرهنگی و دانشجویی جهت صدور چک. اعلام آمار تعداد دانشجویان به امور مالی 4

 . ارائه چک و انعقاد قرارداد با شرکت بیمه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره رفاه دانشجویان
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ارسال لیست اسامی دانشجویان از 
معاونت آموزشی

آیا
فهرست ارسالی
تکمیل است؟

دریافت نامه و آمار دانشجویان شاغل به تحصیل از واحد 
آموزش

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

بلی

خیر

صدور بیمه حوادث برای دانشجویان

و فهرست مربوطه CDتهیه 

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

اعلام اسامی دانشجویان به شرکت بیمه

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

اعلام آمار تتداد دانشجویان به امور مالی متاونت 
فرهنگی و دانشجویی جهت صدور چک

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

ارائه چک و انتقاد قرارداد با شرکت بیمه

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

ارجاع فهرست به متاونت آموزشی جهت اصلاح

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

USWR/C&S/Pro-15/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-16/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

کار دانشجویی 

شروع فرایند: 

ثبت نام دانشجوی متقاضی کار دانشجویی در سامانه بوستان 

پایان فرایند: 

واریز حقوق دانشجو 

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

الزامات فرایند: 

 آئین نامه کار دانشجویی 

دانشجویی وجود واحدهای متقاضی کار 

ماه 5 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دریافت درخواست کار دانشجویی ثبت شده در سامانه . 1

 . برررسی صلاحیت دانشجویان متقاضی کار دانشجویی 2

 . صدور مجوز و ارجاع دانشجو به واحدهای متقاضی 3

 . دریافت گزارش کار و شماره حساب بانکی از دانشجو 4

 گزارش و شماره حساب به مدیریت دانشجویی ارجاع . 5

ویی و ارسال شماره حساب به مدیریت امور مالی معاونتج. دریافت تأییدیه مدیریت دانش6

 . بررسی اسناد و صدور چک پس از تأیید و ارسال به بانک7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  رفاه دانشجویانکارشناس اداره 
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ثبت نام دانشجوی متقاضی کار 
دانشجویی در سامانه بوستان

آیا
صلاحیت دانشجو

مورد تأیید
است؟

دریافت درخواست کار دانشجویی ثبت شده در سامانه

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

بلی

خیر

پرداخت حقوق دانشجو

بررسی صلاحیت دانشجویان متقاضی کار دانشجویی

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

صدور مجوز و ارجاع دانشجو به واحدهای متقاضی

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

دریافت گزارش کار و شماره حساب از دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

ارجاع گزارش و شماره حساب به مدیریت دانشجویی

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

دریافت تأییدیه مدیریت دانشجویی و ارسال شماره 
حساب به مدیریت امور مالی معاونت

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

بررسی اسناد و صدورچک پس از تأیید و ارسال به بانک

کارشناس امور مالی معاونت فرهنگی و دانشجویی

عدم تأیید درخواست کار دانشجویی

USWR/C&S/Pro-16/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/C&S/Pro-17/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

تسویه حساب دانشجویان فارغ التحصیل با اداره رفاه )دانشجویان وزارت علوم( 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای تسویه حساب 

پایان فرایند: 

تسویه حساب با اداره رفاه دانشجویان

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

فرایند: الزامات 

التحصیلی تأیید شده توسط گروه آموزشی مربوطه و تسویه حساب با خوابگاه ارائه برگه فارغ

دقیقه 45 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دریافت فرم تسویه حساب دانشجو . 1

. بررسی استعلام وضعیت دانشجو در سامانه صندوق رفاه دانشجویان وزارت علوم 2

 وضعیت بدهی دانشجو در سامانه صندوق رفاه دانشجویان. بررسی 3

 . بررسی و جمع آوری میزان کل بدهی دانشجو 4

 های اقساط انجام امور فارغ التحصیلی و صدور فیش . 5

 جهت پرداخت اقساط  swf.ir. ارجاع دانشجو به سامانه 6

 التحصیلی دانشجو . تأیید فرم تسویه حساب فارغ7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره رفاه دانشجویان

139



درخواست دانشجو برای تسویه حساب

آیا
دانشجو پرونده

دارد؟

دریافت فرم تسویه حساب دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

بلی

خیر

تسویه حساب با اداره رفاه دانشجویان

بررسی استعلم ووعیت دانشجو در سامانه  ندوو رفاه 
دانشجویان وزارت علوم

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

تشکیل پرونده برای دانشجو در سامانه

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

بررسی ووعیت بدهی دانشجو در سامانه  ندوو رفاه

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

آیا
دانشجو بدهی

دارد؟

بررسی و جمع آوری میزان کل بدهی دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

انجام امور فارغ التحصیلی و  دور فیش های اقساط

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

جهت پرداخت اقساط Swf.irارجاع دانشجو به سامانه 

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

تأیید فرم تسویه حساب فارغ التحصیلی دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

انجام امور فارغ التحصیلی دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

بلی

خیر

USWR/C&S/Pro-17/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-18/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

( بهداشتتسویه حساب دانشجویان فارغ التحصیل با اداره رفاه )دانشجویان وزارت 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای تسویه حساب 

پایان فرایند: 

تسویه حساب با اداره رفاه دانشجویان

صاحبان فرایند: 

اداره رفاه دانشجویان

فرایند: الزامات 

التحصیلی تأیید شده توسط گروه آموزشی مربوطه و تسویه حساب با خوابگاه ارائه برگه فارغ

دقیقه 45 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دریافت فرم تسویه حساب دانشجو . 1

بهداشت . بررسی استعلام وضعیت دانشجو در سامانه صندوق رفاه دانشجویان وزارت 2

 و تکمیل پرونده در سامانه صندوق رفاه  ررسی و جمع آوری میزان کل بدهی دانشجوب. 3

 های بازپرداخت اقساط برای دانشجو . صدور فیش 4

 فاه دانشجویان . ارجاع الکترونیکی پرونده و فرم میزان بدهی دانشجو به صندوق ر5

 فرم تسویه حساب دانشجو و امضاء نهایی . تأیید 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  کارشناس اداره رفاه دانشجویان
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و  Srd.irمراجعه دانشجو به سامانه 
درخواست برای تسویه حساب

دریافت فرم تسویه حساب دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

بلی

خیر

تسویه حساب با اداره رفاه دانشجویان

آیا
دانشجو در 

مقطع قبل در دانشگاه های وزارت
بهداشت تحصیل 
کرده است؟

بررسی استعلم ووعیت دانشجو در سامانه  ندوو رفاه 
وزارت بهداشت

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

بررسی و جمع آوری میزان بدهی کل دانشجو و تکمیل 
پرونده در سامانه  ندوو رفاه

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

 دور فیش های بازپرداخت اقساط برای دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

ارجاع الکترونیکی پرونده و فرم میزان بدهی دانشجو به 
 ندوو رفاه دانشجویان

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

تأیید و امضاء نهایی فرم تسویه حساب دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

دریافت رونوشت مدرک تحصیلی مقطع قبلی دانشجو

کارشناس مسئول اداره رفاه دانشجویان

USWR/C&S/Pro-18/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-19/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انتخابات شورای صنفی

شروع فرایند: 

بندی انتخابات توسط وزارت بهداشت تعیین زمان

پایان فرایند: 

معرفی اعضای منتخب و تشکیل شورای صنفی

صاحبان فرایند: 

های معاونت فرهنگی و دانشجوییاداره خوابگاه 

الزامات فرایند: 

استعلام انضباطی و آموزشی دانشجویان متقاضی عضویت در شورای صنفی تأیید 

هفته 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 بندی و فرایند انتخابات شورای صنفیاعلام زمان. 1

ارتباطی دانشجویان جهت ثبت نام  های رسانی از طریق سامانه بوستان و سامانه. اطلاع2

 کاندیداها 

 اعلام شرایط ثبت نام کاندیداها . 3

 . اعلام ثبت نام دانشجویان متقاضی عضویت در شورای صنفی در سامانه بوستان 4

. دریافت استعلام وضعیت آموزشی و انضباطی ثبت نام کنندگان از شورای انضباطی و  5

 معاونت آموزشی

 بندی تبلیغات و زمان برگزاری انتخابات . اعلام زمان6

 خابات به صورت الکترونیکی . برگزاری انت7

 اعلام نتایج انتخابات . 8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون فرهنگی دانشجویی  های دانشگاه مسئول اداره خوابگاه 

143



تعیین زمان بندی انتخابات توسط وزارت بهداشت

اعلام زمان بندی و فرایند انتخابات شورای صنفی

کارشناس مسئول اداره خوابگاه ها

بلی

خیر

معرفی اعضای منتخب و تشکیل شورای صنفی

اطلاا ررانی از طریی رامانن بورتان و رامانن های 
ارتباطی دانشجویان جهت ثبت نام کاندیداها

کارشناس مسئول اداره خوابگاه ها

اعلام شرایط ثبت نام کاندیداها

کارشناس مسئول اداره خوابگاه ها

انجام ثبت نام دانجشوبان متقاضی عضویت در شورای 
صنفی در رامانن بورتان

کارشناس مسئول اداره خوابگاه ها

دریافت ارتعلام وضعیت انضباطی و  موزشی ثبت نام 
کنندگان از شواری انضباطی و معاونت  موزشی

کارشناس مسئول اداره خوابگاه ها

 یا
صلاحیت دانشجو

مورد تأیید
ارت؟

اعلام زمان بندی تبلیغات و زمان برگزاری انتخابات

کارشناس مسئول اداره خوابگاه ها

برگزاری انتخابات بن صورت الکترونیکی

کارشناس مسئول اداره خوابگاه ها

اعلام نتایج انتخابات

کارشناس مسئول اداره خوابگاه ها

رد صلاحیت دانشجوی متقاضی

USWR/C&S/Pro-19/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/C&S/Pro-20/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

غربالگری جسمانی دانشجویان نو ورود

شروع فرایند: 

تکمیل فرم و ویزیت اولیه دانشجویان نو ورود

پایان فرایند: 

تشکیل پرونده برای دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مرکز بهداشت و درمان دانشجویان 

الزامات فرایند: 

اطلاعات بالینی دانشجو ویزیت اولیه و دریافت 

دقیقه 30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

بررسی فرم تکمیل شده سلامت جسمانی توسط دانشجویان. 1

 . استخراج مشخصات دانشجو در قالب نمودار 2

 . معاینه بالینی اولیه دانشجو 3

 . بررسی اطلاعات اولیه دانشجویان 4

 . معاینه بالینی دانشجو 5

 های تخصصی سطح شهر ارجاع به بیمارستان . 6

 . نظارت بر ادامه روند درمان دانشجو 7

 . تکمیل فرم غربالگری دانشجویان نو ورود8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

کارشناس مرکز بهداشت و درمان 

 دانشجویان
دانشگاه رئیس  معاون فرهنگی دانشجویی 
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تکمیل فرم و ویزیت اولیه دانشجویان نو ورود

بررسی فرم تکمیل شده سلام  جممای تتسس 
دااشجتیمن

کمرشنمس اجئتل اداره بهداشم

بلی

خیر

تشکیل پرونده برای دانشجو

آیم
دااشجت ابتل به
بیممری خمصی را
اظهمر کرد؟

استخراج اشخصمت دااشجت در قملب امتدار

کمرشنمس اجئتل اداره بهداشم

اعمینه بملینی اولیه دااشجت

کمرشنمس اجئتل اداره بهداشم

بررسی اطلعمت اولیه دااشجتیمن

ارکز بهداشم و درامن دااشجتیی

اعمینه بملینی دااشجت

پزشک ارکز بهداشم و درامن دااشجتیی

آیم
دااشجت به ار مع
تخصصی ایمز

دارد؟

ار مع به بیممرستمن همی تخصصی سطح شهر

پزشک ارکز بهداشم و درامن دااشجتیی

ادااه درامن دااشجت

پزشک ارکز بهداشم و درامن دااشجتیی

تکمیل فرم غربملگری دااشجتیمن ات ورود

کمرشنمس اجئتل اداره بهداشم

اظمرت بر ادااه رواد درامن دااشجت

پزشک ارکز بهداشم و درامن دااشجتیی

خیر

بلی
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/T&Reh/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

Kفرایند جذب و بکارگیری نیروهای متخصص و ضریب 

شروع فرایند: 

از سوی بیمارستانها و مراکز  Kارائه اعلام نیاز نیروهای طرحی و ضریب 

پایان فرایند: 

اعلام مشخصات فرد به کارگزینی جهت صدور حکم  

صاحبان فرایند: 

سرکار خانم شاهرخی   -کارشناس امور بالینی

الزامات فرایند: 

Kنامه بکارگیری نیروهای متخصص و ضریب  آئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

از سوی بیمارستانها و مراکز به معاونت  Kاعلام نیاز نیروهای طرحی و ضریب .1

درمان 

ثبت در سامانه اعلام نیاز وزارت بهداشت  .2

معرفی پزشک به دانشگاه  .3

استعلام از گزینش وزارت بهداشت  .4

توزیع پزشک بر اساس اعلام نیاز و محل پیشنهادی پزشک  .5

اعلام به کارگزینی جهت صدور حکم  .6

ماه 4

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی کارشناس امور بالینی 

پاییز 1400
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اعلام نیام نیروم یرحمرم
ضییبمکیماامسووممیاکز

دریافت اعلام نیاز مراکز

کارشناس امور بالینی

آیا
نیاز به جذب
نیرو وجود

دارد؟

اعلام بمکیارزییحمرم صرام
رکم

 لح

خنی

ثبت در سامانه اعلام نیاز وزارت بهداشت

کارشناس امور بالینی

معرفی پزشکان به دانشگاه

کارشناس امور بالینی

آیا
نیاز به نیروی

متخصص وجود
دارد؟

استعلام از اداره گزینش وزارت بهداشت

کارشناس امور بالینی

آیا
فرد متقاضی
مورد تأیید

است؟

توزیع پزشکان بر اساس اعلام نیاز

کارشناس امور بالینی

رد درخواست و اعلام به فرد متقاضی

کارشناس امور بالینی

رد درخواست و اعلام به دانشگاه

کارشناس امور بالینی

رد درخواست و اعلام به دانشگاه

کارشناس امور بالینی

خنی

خنی

 لح

 لح

USWR/T&Reh/Pro-01/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

برای پزشکان 2Kفرایند برقراری 

شروع فرایند: 

از سوی بیمارستانها و مراکز   2Kارائه درخواست متقاضی 

پایان فرایند: 

پزشک متقاضی به بیمارستان 2Kاعلام برقراری 

صاحبان فرایند: 

سرکار خانم گودرزی -کارشناس درمان

فرایند: الزامات 

2Kنامه برقراری آئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

از سوی بیمارستانها و مراکز  2Kارائه درخواست متقاضی .1

تماس با پزشک متقاضی و ارسال فرمهای مربوطه  .2

دریافت حکم پزشک از واحد کارگزینی  .3

دریافت فرمهای تکمیل شده و گواهی عدم اشتغال در مطب .4

2Kاعلام به بیمه ها و درخواست برقراری .5

ثبت مشخصات پزشک کتقاضی و بارگزاری مستندات در سامانه بیمه سلامت  .6

پزشک متقاضی به بیمارستان 2Kاعلام برقرای .7

یک ماه 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  توانبخشیمعاون درمان و  کارشناس درمان 

پاییز 1400

135150



2Kدرخواست برقراری 

دریافت درخواست اعلامی از مراکز

کارشناس امور بالینی

آیا
نیاز به پزشک

2K وجود
دارد؟

پزشک  2Kاعلام برقراری 
متقاضی به بیمارستان 

بلی

خیر

تماس با پزشک و ارسال فرم های مربوطه

کارشناس امور بالینی

تهیه و ارسال نامه درخواست صدور گواهی 
عدم اشتغال در مطب

کارشناس امور بالینی

دریافت فرم های تکمیل شده و گواهی 
عدم اشتغال در مطب

کارشناس امور بالینی

رسال نامه به سازمان های بیمه گر و ا
2kدرخواست برقراری 

کارشناس امور بالینی

رد درخواست و اعلام به فرد متقاضی

کارشناس امور بالینی

دریافت حکم پزشک از کارگزینی

کارشناس امور بالینی

ثبت نام مشخصات پزشک متقاضی و 
بارگزاری مستندات در سامانه بیمه سلامت

کارشناس امور بالینی

USWR/T&Reh/Pro-02/E0 :کد سند 
136151



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

بازنگری: تاریخ 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

فرایند جذب پزشکان و متخصصان قراردادی

شروع فرایند: 

ارائه اعلام نیاز جذب پزشک به معاونت درمان 

پایان فرایند: 

عقد قرارداد و ارسال نسخ تایید شده به واحدهای مربوطه 

صاحبان فرایند: 

سرکار خانم گودرزی -کارشناس درمان

الزامات فرایند: 

نامه جذب پزشکان و متخصصان قراردادیآئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

ارائه درخواست متقاضی  از سوی بیمارستانها و مراکز  .1

تهیه قراردادو تایید واحدهای مربوطه  .2

دریافت شماره از دبیرخانه  .3

واحدهای مربوطه عقد قرارداد و ارسال نسخ تایید شده به  .4

یک هفته 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی کارشناس درمان 

پاییز 1400

137152



اعلام درخااسم پزشم یم متخصم
 مقیضیمجذبمقراد ا ی

دریافت درخواست اعلام اا امااک اسساا 
و نظام اافم

اارشناس دراان

آیا
نیاا به جذب نیمو

وجود دارد؟

عقدمقراد ا مومادایلمنسخمتی یدمزدهم
بهمواحدهییم ربخطه

بلی

ریر

اقتصاد دراان،  (تهیه قمارداد و تایید واحدهای امبوطه
)اعاون دراان، ااور االم، ااور قماردادها

اارشناس ااور بالینم

اعلم به اتقاضم جهت انتظار در نوبت

اارشناس دراان

دریافت شساره اا دبیمخانه

اارشناس ااور بالینم

USWR/T&Reh/Pro-03/E0 :کد سند 

138153



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/T&Reh/Pro-04/E0 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

فرایند جذب نیروهای غیر پزشک )طرحی، شرکتی و ...( 

شروع فرایند: 

ارائه اعلام نیاز جذب نیرو   از سوی بیمارستانها و مراکز به معاونت درمان 

پایان فرایند: 

اعلام به کارگزینی جهت صدور حکم 

صاحبان فرایند: 

سرکار خانم شاهرخی   -بالینیکارشناس امور 

الزامات فرایند: 

نامه جذب نیروهای غیر پزشکآئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

ارائه درخواست متقاضی  از سوی بیمارستانها و مراکز  .1

ارجاع به کمیته جذب  .2

استعلام از گزینش  .3

اعلام به کارگزینی جهت صدور حکم  .4

یک ماه 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی کارشناس امور بالینی 

پاییز 1400

139154



اعلام درخااسم نیروم نیرپزشماام
اخوممیاکپمرابسته

دریافت اعلام نیاز مراکز

کارشناس امور بالینی

آیا
نیاز به جذب نیرو

وجود دارد؟

اعلامبهمککدرپزینم جسم صردم حکم
ککدرپزینم

بلن

رنی
رد درخواست و اعلام به متقاضی

کارشناس امور بالینی

ارجاع به کمیته جذب

کارشناس امور بالینی

استعلام از گزینش

کارشناس امور بالینی

آیا
نیاز به جذب نیرو

وجود دارد؟

آیا
نیرو مورد تأیید

است؟

رد درخواست و اعلام به متقاضی

کارشناس امور بالینی

رد درخواست و اعلام به متقاضی

کارشناس امور بالینی

رنی

رنی

بلن

بلن

USWR/T&Reh/Pro-04/E0 :کد سند 

140155



, 

ینداشناسنامه فر

تدوین: تاریخ 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh/Pro-05/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

88فرایند جذب درمانگران قراردادی ماده 

شروع فرایند: 

ارائه اعلام نیاز جذب نیرو  از سوی مراکز نظام مافی و اسماء به معاونت درمان 

پایان فرایند: 

عقد قرارداد و ارسال نسخ تایید شده به واحدهای مربوطه 

صاحبان فرایند: 

سرکار خانم گودرزی  -کارشناس امور توانبخشی

الزامات فرایند: 

88نامه جذب نیروهای قراردادی ماده آئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

ارائه درخواست متقاضی  از سوی مراکز نظام مافی و اسماء  .1

و تایید واحدهای مربوطه   88تهیه قرارداد ماده  .2

یک هفته 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی کارشناس امور توانبخشی 

پاییز 1400

141156



88اعلام درخواست متقاضی ماده 

دریافت اعلام نیاز مراکز و بررسی

کارشناس درمان

آیا
نیاز به جذب نیرو

وجود دارد؟

عقد قرارداد و ارسال نسخ تایید شده 
به واحدهای مربوطه

بلی

خیر
اعلام به متقاضی جهت انتظار

کارشناس درمان

اقتصاد درمان،  ( و تایید واحدهای مربوطه88تهیه قرارداد ماده 
)معاون درمان، امور مالی، امور قراردادها

کارشناس درمان

دریافت شماره از دبیرخانه

کارشناس درمان

USWR/T&Reh/Pro-05/E0 :کد سند 

142157



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

فرایند تعمیر تجهیزات پزشکی 

شروع فرایند: 

دریافت درخواست نیاز به تعمیر تجهیزات از سوی مراکز نظام مافی و اسماء 

پایان فرایند: 

تعمیر دستگاه و تحویل 

صاحبان فرایند: 

سرکار خانم نیک آیین   -کارشناس تجهیزات پزشکی

فرایند: الزامات 

نامه تعمیر تجهیزات پزشکیآئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

دریافت درخواست نیاز به تعمیر تجهیزات از سوی مراکز نظام مافی و اسماء  .1

ارسال به مدیر امور مالی معاونت .2

ارجاع به کارپرداز  .3

تحویل دستگاه به شرکت مربوطه .4

تعمیر دستگاه و تحویل  .5

ماه تا یک 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی کارشناس تجهیزات پزشکی 

پاییز 1400

143158



اعلام نیام تعنیم تجنیاام یزشکماام
میاکیماسعیءموم ظیاممیفک

دریافت و بررسی درخواست تعمیر

کارشناس تجهیزات پزشکی

آیا
نیاز به تعمیر وجود 

دارد؟

 حویلمدستگیهم تعنیمزده

بلک

خنی

تأیید درخواست و ارسال به مدیر امور مالی معاونت

کارشناس تجهیزات پزشکی

ارجاع درخواست به کارپرداز معاونت

مدیر امور مالی معاونت

تحویل دستگاه به شرکت مربوطه جهت تعمیر

کارپرداز معاونت

رد درخواست و اعلام به مرکز مربوطه

کارشناس تجهیزات پزشکی

USWR/T&Reh/Pro-06/E0 :کد سند 

144159



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم  توانبخشی و سلامت اجتماعیدانش  

عنوان فرایند: 

فرایند خرید تجهیزات اداری و مصرفی

شروع فرایند: 

دریافت درخواست خرید مراکز نظام مافی و اسما  

پایان فرایند: 

تحویل جنس به درخواست کننده

صاحبان فرایند: 

جناب آقای فیروزی  -کارپرداز معاونت درمان و مراکز اسما و نظام مافی

الزامات فرایند: 

نامه آئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

دریافت درخواست متقاضی   .1

تایید مدیر درمان و مسئول امور مالی معاونت درمان  .2

و دفتر فنی و   ITارسال به مسئولان انبار، اموال و در صورت لزوم دفتر .3

مهندسی دانشگاه 

سده دریافت تاییدیه از واحدهای ذکر  .4

ثبت و خرید در سامانه ستاد ایران .5

دریافت جنس و تحویل به انبار مرکزی  .6

تحوبل جنس به درخواست کننده .7

یک هفته 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی کارپرداز معاونت درمان

پاییز 1400

145160



درخواست خرید تجهیزات مورد نیاز

بررسی درخواست خرید

معاون درمان

آیا
نیاز به خرید وجود 

دارد؟

تحویل جنس به درخواست کننده

بلی

خیر

تأیید درخواست خرید

مسئول مالی مرکز یا معاونت/مدیر درمان

ارسال درخواست خرید به مسئولن اننارر اموال و در 
و دفتر فنی مهندسی ITصورت لزوم 

مدیر درمان

آیا
نیاز به خرید وجود 

دارد؟

ارجاع درخواست به کارپردازی معاونت

مدیر درمان

ثنت و خرید در سامانه ستاد ایران

کارپرداز معاونت

دریافت جنس و تحویل به اننار مرکزی

کارپرداز معاونت

تنظیم سند در اننار مرکزی

کارپرداز معاونت

رد درخواست و اعلام به متقاضی

معاون درمان

رد درخواست و اعلام به معاونت

مدیر درمان

بلی

خیر

USWR/T&Reh/Pro-07/E0 :146161 کد سند



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم  توانبخشی و سلامت اجتماعیدانش  

عنوان فرایند: 

فرایند خرید تجهیزات پزشکی 

شروع فرایند: 

دریافت درخواست خرید تجهیزات پزشکی از سوی مراکز و بیمارستانها  

پایان فرایند: 

خرید تجهیزات درخواستی 

صاحبان فرایند: 

سرکار خانم نیک آیین   -کارشناس تجهیزات پزشکی

فرایند: الزامات 

نامه خرید تجهیزات پزشکیآئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

دریافت درخواست خرید تجهیزات پزشکی  .1

اعلام نیاز به معاونت درمان وزارت بهداشت  .2

در صورت موافقت صدور حواله از سوی وزارتخانه به هیات امنای ارزی .3

تحویل تجهیزات  .4

وزارتخانه ارجاع به کارپرداز جهت اخذ پیش فاکتور و  در صورت عدم موافقت  .5

مقایسه قیمت و برند 

خرید تجهیزات درخواستی  .6

تا یک سال 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی کارشناس تجهیزات پزشکی 

پاییز 1400

147162



اعلام نیام خریم تجنیاام یزشکماام
سویممخاکی

بررسی درخواست خرید

کارشناس تجهیزات پزشکی

آیا
نیاز به خرید وجود 

دارد؟

 حورلم تجنیاامبهممخکیممتقیضک

بلک

 نخ

اعلام نیاز به معاونت درمان وزارت بهداشت

معاون درمان دانشگاه

دریافت پاسخ از معاونت درمان وزارت بهداشت

معاون درمان دانشگاه

آیا
در اولویت وزارت

بوده است؟

دریافت حواله صادره از وزارت بهداشت به هیأت 
امنای صرفه جویی ارزی

معاون درمان دانشگاه

ارجاع به کارپرداز جهت اخذ پیش فاکتور و مقایسه  
قیمت و برند

معاون درمان دانشگاه

خرید تجهیزات در صورت تأیید قیمت و شرکت

کارپرداز معاونت

بلک

 نخ

رد درخواست و اعلام به مرکز متقاضی

کارشناس تجهیزات پزشکی

USWR/T&Reh/Pro-08/E0 :کد سند 

148163



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh/Pro-09/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

فرایند تدوین استاندارد خدمت و گایدلاین خدمات توانبخشی 

شروع فرایند: 

دعوت از گروههای آموزشی، دانشگاههای علوم پزشکی و انجمن های توانبخشی در خصوص تعیین اولویتهای خدمات توانبخشی 

پایان فرایند: 

توسط وزارت بهداشت به دانشگاههای علوم پزشکی سراسر کشور تایید و ابلاغ شناسه خدمت 

صاحبان فرایند: 

سرکار خانم سراج -کارشناس نظارت بر درمان

الزامات فرایند: 

تدوین استاندارد و شناسه خدمت و فرمت ابلاغینامه آئین

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

دانشگاههای علوم پزشکی و انجمن های  های آموزشی، دعوت از گروه  .1

توانبخشی در خصوص تعیین اولویتهای خدمات توانبخشی

جمع آوری اولویتها، تهیه لیست خدمات و اعلام آمادگی به دفتر ارزیابی   .2

فناوری و تدوین استاندارد و تعرفه سلامت وزارت بهداشت 

ی جهت  مکاتبه با دانشگاههای علوم پزشکی، انجمن ها و بوردهای تخصص .3

مشارکت در تدوین 

درخواست تامین اعتبار از معاونت توسعه  .4

انعقاد قرارداد تدوین استاندارد و شناسنامه خدمت با اعضای هیات علمی و   .5

کارشناسان مرتبط 

تدوین استاندارد و شناسنامه خدمت طبق گانت چارت   .6

رتارسال اسناد تدوین شده به دفتر ارزیابی فناوری و تدوین استاندارد وزا .7

تایید و ابلاغ شناسنامه خدمت به دانشگاههای علوم پزشکی توسط وزارت   .8

سه ماه 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی کارشناس نظارت بر درمان 
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دعوت از گروههای آموزشی، دانشگاههای علوم پزشکی و انجمن 
های توانبخشی در خصوص تعیین اولویت خدمات توانبخشی 

جمع آوری اولویت ها، تهیه لیست خدمات و اعلا آماادگ  ه ادفت 
ارزیا گ دناوری و تدوین اسفاندارا و تعتده سلمت وزارت  هداشت

کارشناس نظارت  ت ارمان

آیا
نیاز  ه تدوین اسفاندارا

وجوا اارا؟ 

تایید و ابلا ششااشن خدمات تواس وزارت بهداشت بن 
دانشگاههای علوم پزشکی ارار کشور

بلی

خیر

مکاتبه  ا اانشگاههای علوا پزشکگ، انجمن ها و  وراهای تخصصگ 
توانبخشگ جهت مشارکت ار تدوین

کارشناس نظارت  ت ارمان

ارخواست تامین اعفبار از معاونت توسعه

کارشناس نظارت  ت ارمان

انعقاا قتارااا تدوین اسفانداراو شناسنامه خدمت  ا اعضای هیات 
علمگ و کارشناسان متتبط 

کارشناس نظارت  ت ارمان

تدوین اسفاندارا و شناسنامه خدمت طبق دانت چارت  ت اساس 
دتمت ا لغگ وزارت  هداشت

کارشناس نظارت  ت ارمان

ارسال اسفاندارا تدوین شده  ه ادفت ارزیا گ دناوری و تدوین 
اسفاندارا و تعتده سلمت وزارت  هداشت

کارشناس نظارت  ت ارمان

آیا
دزارش واصله مورا

تأیید است؟ 

اصلح اسفاندارا تدوین شده

کارشناس نظارت  ت ارمان

اعلا  ه دتوه های آموزشگ، اانشگاه های علوا 
پزشکگ و انجمن های توانبخشگ

کارشناس نظارت  ت ارمان

بلی

خیر

USWR/T&Reh/Pro-09/E0 :کد سند 
150165



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Asma/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

اسماء پذیرش در مرکز 

شروع فرایند: 

بیمار به مرکز اسماء  یا تلفنی مراجعه حضوری

پایان فرایند: 

خروج مراجعه کننده از درمانگاه

صاحبان فرایند: 

مرکز اسماء 

الزامات فرایند: 

های داخلیبخشنامه 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 مقرر  زمان در کننده مراجعه پذیر. 1

 خدمات  ارائه تعرفه دریافت. 2

توانبخشی   واحد یا عمومی پزشک  به بیمار ارجاع. 3

بیمار  بعدی مراجعه زمان تعیین. 4

دقیقه 3

دقیقه 2

دقیقه 30

دقیقه 4

کننده ابلاغ تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 
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مراجعه حضوری یا تماس تلفنی 
بیمار با مرکز اسما

پذیر مراجعه کننده در زمان مقرر

مسئول پذیرش

خروج مراجعه کننده از درمانگاه

دریافت تعرفه ارائه خدمات

مسئول پذیرش

ارجاع بیمار به پزشک عمومی یا واحد توانبخشی

مسئول پذیرش

آیا
نیاز به ویزیت مجدد

دارد؟

تعیین زمان مراجعه بعدی بیمار

پزشک یا کارشناس توانبخشی

اطلاع به بیمار

پزشک مرکز

بلی

خیر

USWR/T&Reh-Asma/Pro-01/E0 :کد سند 

152167



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Asma/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

ارزیابی و درمان کودکان با اختلال طیف اوتیسم 

شروع فرایند: 

مراجعه بیمار به مرکز 

پایان فرایند: 

تشخیص نهایی 

صاحبان فرایند: 

مرکز اسماء 

الزامات فرایند: 

های داخلیبخشنامه 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

پرونده تشکیل  . 1

 ویزیت کودک . 2

MCHATتست. 3

ASDبررسی از نظر . 4

3تست گارس . 5

. ارزیابی مجدد6

دقیقه 3

دقیقه 45

ساعت  1

دقیقه 15

ساعت  1

دقیقه 15

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 
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مراجعه بیمار

تشکیل پرونده برای بیمار

مسئول پذیرش

ویزیت کودک

روانپزشک کودکان

آیا
مشکوک به اوتیسم

است؟

MCHATانجام تست 

روانشناس

ASDبررسی از نظر 

روانشناس

آیا
تشخیص، اوتیسم

است؟

3انجام تست گارس 

روانشناس

ارزیابی مجدد بیمار

روانپزشک کودکان

اعلام تشخیص نهایی

بلی

بلی

خیر

اعلام به بیمار و ترخیص

روانپزشک

خیر

USWR/T&Reh-Asma/Pro-02/E0 :کد سند 

154169



, 

ینداشناسنامه فر

تدوین: تاریخ 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-NM/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

پذیرش در مرکز نظام مافی 

شروع فرایند: 

مراجعه حضوری مراجعه کننده به مرکز نظام مافی 

پایان فرایند: 

خروج مراجعه کننده از درمانگاه

صاحبان فرایند: 

درمانگاه نظام مافی

الزامات فرایند: 

نوار عصب و عضله و اکوکاردیوگرافیخدمات تشخیصی شامل نوار قلب، نوار مغز، 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

کننده  مراجعه هویتی اطلاعات دریافت. 1

 HIS سامانه در اطلاعات ثبت. 2

 خدمات  ارائه تعرفه دریافت. 3

 پزشک به کننده مراجعه ارجاع. 4

 . ویزیت بیمار 5

توانبخشی  واحد به بیمار ارجاع. 6

 دقیقه 3

 دقیقه 3

 دقیقه 2

دقیقه 120الی  30

 دقیقه 60الی  15

 دقیقه 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 
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مراجعه حضوری مارجعه کننده به مرکز نظام مافی

دریافت اطلاعات هویتی مراجعه کننده

کارشناس پذیرش

خروج مراجعه کننده از درمانگاه

HISثبت اطلاعات در سامانه 

کارشناس پذیرش

دریافت تعرفه ارائه خدمات

مسئول صندوق

ارجاع مراجعه کننده به پزشک

کارشناس پذیرش

ویزیت بیمار

پزشک مرکز

آیا
دستور توانبخشی

دارد؟

ارجاع بیمار به واحد توانبخشی

کارشناس پذیرش

HISثبت در سامانه 

کارشناس پذیرش

دریافت تعرفه ارائه خدمات توانبخشی

مسئول صندوق

ارزیابی توانبخشی بیمار

کارشناس توانبخشی

بررسی نیاز به آزمایش و خدمات تشخیصی بیشتر

پزشک مرکز

آیا
نیاز دارد؟

HISثبت در سامانه 

کارشناس پذیرش

دریافت تعرفه ارائه خدمات تشخیصی

مسئول صندوق

بلی

بلی

خیر

خیر

USWR/T&Reh-NM/Pro-01/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

تریاژ 

شروع فرایند: 

کلینیک یا  اورژانس به بیمار ورود

پایان فرایند: 

خروج بیمار 

صاحبان فرایند: 

بخش اورژانس

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

دقیقه 40 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

شکایت   اساس بر بیمار بندی سطح و ارزیابی. 1

 نظر تحت  تخت به  بیمار انتقال. 2

 بیمار  ویزیت. 3

 اورژانس  بستری پرونده  تشکیل. 4

 پرونده   در دستورات ثبت. 5

 آن اجرای و دستورات چک. 6

 اورژانس سرپایی  پرونده  تشکیل. 7

 تریاژ برگه در دستورات ثبت. 8

کننده ابلاغ تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 
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ورود بیمار به اورژانس یا کلینیک

خروج بیمار

آیا
بیمار کاهش سطح

هوشیاری
دارد؟

ارزیابی و سطح بندی بیمار بر اساس شکایت

پرستار تریاژ

آیا
بیمار در سطح تریاژ

 3 و 2
است؟

انتقال بیمار به تخت تحت نظر

پرستار تریاژ

ویزیت بیمار

پزشک مقیم

تشکیل پرونده بستری اورژانس

مسئول پذیرش

ثبت دستورات در پرونده

پزشک مقیم

چک دستورات و اجرای آن

پرستار

راهنمایی بیمار به اتاق ویزیت پزشک

پرستار تریاژ

ویزیت بیمار

پزشک مقیم

آیا
سطح تعیین شده 

صحیح
است؟ 

تشکیل پرونده سرپایی اورژانس

مسئول پذیرش

ثبت دستورات در برگه تریاژ

پزشک مقیم

چک دستورات و اجرای آن

پرستار

ویزیت و تعیین تکلیف مجدد بیمار

پرستار

مراجعه به صندوق یا واحد پذیرش

پرستار

آیا
نیاز به انتقال به

سایر مراکز
است؟ 

انتقال بیمار به اتاق احیاء

پرستار تریاژ

فرآیند اعزام و ارجاع

بلی

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر

خیر

USWR/T&Reh-Rof/Pro-01/E0 :158173 کد سند



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

برقراری گازهای طبی

شروع فرایند: 

ساکشن  و بیهوشی گاز فشرده، هوای اکسیژن، گاز قطع 

پایان فرایند: 

طبی گازهای به ها  بخش نیاز رفع 

صاحبان فرایند: 

واحد تأسیسات و ساختمان 

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

دقیقه 40مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 تأسیسات  شیفت  مسئول به اطلاع. 1

از اکسیژن هایکنسول   رابط مسی هایلوله  و مرکزی های سیستم  وضعیت بررسی. 2

 حادثه  محل در وارده آسیب میزان نظر

از اکسیژن هایکنسول   رابط مسی هایلوله  و مرکزی های سیستم  وضعیت بررسی. 3

 حادثه  محل در وارده آسیب میزان نظر

 وارده یها بیاصلاح آس. 4

تعمیر  قابل  غیر و کلی اسیب شدن وارد صورت در پرتابل سیستم  از استفاده. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 
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قطع گاز اکسیژن، هوای فشرده، گاز 
بیهوشی و ساکشن

رفع نیاز بخش ها به 
گازهای طبی

آیا
سیستم مرکزی گازهای

طبی قابل استفاده 
است

اطلاع به مسئول شیفت تأسیسات

مسئول بخش یا سوپروایزر

بررسی وضعیت سیستم های مرکزی و لوله های مسی رابط 
کنسول های اکسیژن از نظر میزان آسیب وارده در محل حادثه

مسئول تأسیسات

بررسی وضعیت سیستم های مرکزی و لوله های مسی رابط 
کنسول های اکسیژن از نظر میزان آسیب وارده در محل حادثه

مسئول تأسیسات

اصلاح آسیب های وارده

مسئول تأسیسات

استفاده از سیستم پرتابل در صورت وارد شدن اسیب کلی و غیر 
قابل تعمیر

مسئول تأسیسات

و  NO2تهیه کپسول های اکسیژن و 
مانومترهای مربوطه پرتابل

مسئول تأسیسات

خیر

بلی

USWR/T&Reh-Rof/Pro-02/E0 :کد سند 

160175



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

پذیرش بیمار 

شروع فرایند: 

بیمار  مراجعه

پایان فرایند: 

بستری  بخش  به بیمار ورود

صاحبان فرایند: 

واحد پذیرش بیمارستان 

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

دقیقه 70مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 بستری دستور. 1

 بستری  دستور اخذ. 2

 مربوطه  بخش سرپرستار به اطلاع. 3

 دهی  نوبت سیستم در  بیمار مشخصات ثبت. 4

 بخش  دهی نوبت  سیستم رؤیت. 5

 حال شرح  گرفتن و بیمار با تماس. 6

 بستری  زمان تعیین جهت  پزشک با هماهنگی. 7

 غربالگری  جهت بیمار فراخوان .8

کلینیک   پرستار تحویل و غربالگری فرم  تکمیل. 9

غربالگری  فرم تکمیل و همراه و بیمار ویزیت. 10

 غربالگری تست  جهت همراه و بیمار ارجاع. 11

 غربالگری تست نتیجه دریافت. 12

 لازم  اطلاعات دادن و بستری روز تعیین .13

 بستری  از قبل  روز یک پذیرش به اطلاع. 14

 بستری  بیمار برای پرونده تکمیل. 15

 پرونده تحویل و بخش به اطلاع. 16

بستری بخش  به بیمار انتقال .17

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 
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مراجعه بیمار

ورود بیمار به بخش بستری

دستور بستری

پزشک معالج

اخذ دستور بستری

مسئول پذیرش

اطلاع به سرپرستار بخش مربوطه

مسئول پذیرش

ثبت مشخصات بیمار در سیستم نوبت دهی

مسئول پذیرش

رؤیت سیستم نوبت دهی بخش

سرپرستار بخش

تماس با بیمار و گرفتن شرح حال

سرپرستار بخش

هماهنگی با پزشک جهت تعیین زبان بستری

سرپرستار بخش

آیا
شرایط بیمار با

پروتکل بستری بخش
انطباق
دارد؟

اطلاع به خانواده بیمار و عدم بستری

سرپرستار

فراخوان بیمار جهت غربالگری

سرپرستار بخش

تکمیل فرم غربالگری و تحویل پرستار کلینیک

سرپرستار بخش

ویزیت بیمار و همراه و تکمیل فرم غربالگری

متخصص عفونی با پزشک مقیم

ارجاع بیمار و همراه جهت تست غربالگری

متخصص عفونی با پزشک مقیم

دریافت نتیجه تست غربالگری

سرپرستار بخش

آیا
نتیجه تست مثبت

است؟

تعیین روز بستری و دادن اطلاعات لازم

سرپرستار بخش

اطلاع بع پذیرش یک روز قبل از بستری 

سرپرستار بخش

تکمیل پرونده برای بیمار بستری

مسئول پذیرش

اطلاع به بخش و تحویل پرونده

مسئول پذیرش

انتقال بیمار به بخش بستری

کمک پرستار بخش

بلی

بلی

خیر

خیر

USWR/T&Reh-Rof/Pro-03/E0 :کد سند 

162177



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم  توانبخشی و سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

نظارت بر اجرای روزانه توانبخشی بیماران

شروع فرایند: 

مقیم  یا   معالج پزشک توسط بیمار پرونده در  توانبخشی کتبی دستور  ثبت

پایان فرایند: 

بیمار  روزانه توانبخشی انجام

صاحبان فرایند: 

بیمارستان  توانبخشیواحد 

فرایند: الزامات 

بخشنامه 

ساعت  1مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

روزانه توانبخشی  برگه و کاردکس در کردن وارد و پزشک دستور چک. 1

 توانبخشی نحوه  درباره همراه و بیمار به آموزش. 2

 توانبخشی  واحدهای به اطلاع و HIS در ثبت. 3

 توانبخشی پرونده  سازی آماده. 4

 ساعت  هماهنگی  و توانبخشی  واحدهای با تماس. 5

 توانبخشی واحد به  بیمار انتقال. 6

پرستاری  گزارش در اقدامات ثبت. 7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 
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ثبت دستور کتبی توانبخشی در پرونده 
بیمار توسط پزشک معالج یا مقیم

انجام توانبخشی روزانه بیمار

چک دستور پزشک و وارد کردن در کاردکس و 
برگه توانبخشی روزانه

پرستار مسئول بیمار

آموزش به بیمار و همراه درباره نحوه توانبخشی

پزشک معالج یا پرستار مسئول بیمار

آیا
دستور در شیفت صبح

انجام شده؟

و اطلا به واادهاا توانبخشی HISثبت در 

منشی بخش

آماده سازا پرونده توانبخشی

منشی بخش

و اطلا به واادهاا توانبخشی HISثبت در 

پرستار مسئول بیمار

آماده سازا پرونده توانبخشی

پرستار مسئول بیمار

تماس با واادهاا توانبخشی و هماهنگی ساعت

پرستار مسئول بیمار یا کمک پرستار

انتقال بیمار به وااد توانبخشی

کمک پرستار

آیا
توانبخشی انجام شده

است؟

تماس با وااد توانبخشی براا وقت مجدد

پرستار مسئول بیمار

آیا
مجدد در همان روز

انجام می شود؟

ثبت اقدامات در گزارش پرستارا

مسئول پذیرش

اطلا به پزشک معالج و سوپروایزر

پرستار مسئول بیمار

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر

USWR/T&Reh-Rof/Pro-04/E0 :164179 کد سند



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-05/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ارزیابی اولیه بیماران استروک 

شروع فرایند: 

استروک  بخش  به بیمار ورود

پایان فرایند: 

اولیه  ارزیابی انجام

صاحبان فرایند: 

بخش استروک 

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

دقیقه 75مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

GCS هوشیاری سطح ارزیابی. 1

 پزشک  دستورات چک و حیاتی  علائم کنترل. 2

 پوست   بهداشت و مقاومت ارزیابی. 3

 پرونده  در ثبت و بیمار فاکتورهای ریسک بررسی. 4

 بینایی  اختلالات ارزیابی. 5

 سقوط   از جلوگیری جهت همراه و بیمار به آموزش. 6

 کاردرمانی به بیمار ارجاع و معرفی. 7

صورت طرف  دو های اندام و قرنیه  لمس حرکتی حسی بررسی. 8

 شانه  دررفتگی احتمالی شواهد  بررسی .9

 پیشگیری  جهت بیمار به آموزش. 10

 نیاز  صورت در شانه گرافی دستور و ویزیت. 11

 بیمار Gait و تعادل ارزیابی. 12

Time Up Go ارزیابی بخش  پروتکل طبق. 13

پرستاری  تشخیص و ورود بدو ارزیابی ثبت. 14

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 
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ورود بیمار به بخش استروک

انجام ارزیابی اولیه

GCSارزیابی سطح هوشیاری 

پزشک معالج یا پرستار مسئول بیمار

کنترل علائم حیاتی و چک دستورات پزشک

پرستار مسئول بیمار

ارزیابی مقاومت و بهداشت پوست

پرستار مسئول بیمار

بررسی ریک فاکتورهای بیمار و ثبت در پرونده

پرستار مسئول بیمار

ارزیابی اختلالات بینایی

پرستار مسئول بیمار

آیا
اختلال بینایی

دارد؟

بررسی حسی حرکتی لمس قرنیه و اندام های 
دو طرف صورت

پرستار مسئول بیمار

بررسی شواهد احتمالی دررفتگی شانه

پرستار مسئول بیمار

آموزش به بیمار و همراه جهت جلوگیری از سقوط

پرستار مسئول بیمار

آیا
شواهد دررفتگی

دارد؟

آموزش به بیمار جهت پیشگیری

پرستار مسئول بیمار

ویزیت و دستور گرافی شانه در صورت نیاز

پرستار مسئول بیمار

بیمار Gaitارزیابی تعادل و 

پرستار مسئول بیمار

آیا
بیمار تعادل

دارد؟

آموزش بد ورود به بیمار و خانواده

پرستار مسئول بیمار

ثبت ارزیابی بدو ورود و تشخیص پرستاری

پرستار مسئول بیمار

معرفی و ارجاع بیمار به کاردرمانی

پرستار مسئول بیمار

Time Up Goطبق پروتکل بخش ارزیابی 

پرستار مسئول بیمار

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر

USWR/T&Reh-Rof/Pro-05/E0 :کد سند 

166181



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

نتایج اقدامات پاراکلینیک در شرایط عادی و بحرانی 

شروع فرایند: 

مقیم  یا معالج پزشک توسط بیمار پرونده در پاراکلینیک نظر مورد خدمت ثبت

پایان فرایند: 

دستورات  اجرای

صاحبان فرایند: 

واحد آزمایشگاه 

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

دقیقه 40مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 کاردکس  در کردن وارد و پزشک دستور چک. 1

 انجام  نحوه و دلیل با رابطه  در همراه و بیمار به  توضیح. 2

 اورژانسی صورت  به HIS  سیستم  در درخواست ثبت. 3

 نوبت  بدون انجام جهت مربوطه  واحد با هماهنگی. 4

 لاین  هات  طریق از پرستار به نتیجه اطلاع. 5

 تلفنی  صورت به معالج پزشک به نتیجه اطلاع. 6

نتایج  بودن بحرانی به توجه با پزشک دستورات اجرای. 7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 
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ثبت خدمت مورد نظر پاراکلینیک در پرونده 
بیمار توسط پزشک معالج یا مقیم

اجرای دستورات

چک دستور پزشک و وارد کردن در کاردکس

پرستار مسئول بیمار

توضیح به بیمار و همراه در رابطه با دلیل و نحوه انجام

پرستار مسئول بیمار یا پزشک معالج

آیا
خدمت در بیمارستان

ارائه می شود؟

آیا
خدمت اورژانسی

است؟

به صورت اورژانسی HISثبت درخواست در سیستم 

پرستار مسئول بیمار

هماهنگی با واحد مربوطه جهت انجام بدون نوبت

پرستار مسئول بیمار

اطلاع نتیجه به پرستار از طریق هات لاین

مسئول واحد پاراکلینیک یا آزمایشگاه

اطلاع نتیجه به پزشک معالج به صورت تلفنی

پرستار مسئول بیمار

اجرای دستورات پزشک با توجه به بحرانی بودن نتایج

پرستار مسئول بیمار

HISثبت درخواست در سیستم 

پرستار مسئول بیمار

هماهنگی با واحد مربوطه جهت انجام

پرستار مسئول بیمار

دریافت جواب اقدامات انجام شده

پرستار مسئول بیمار

اطلاع به پزشک مقیم جهت رؤیت نتایج

پرستار مسئول بیمار

رؤیت نتیج اقدامات در اولین ویزیت

پزشک معالج

ثبت اقدامات انجام شده

پرستار مسئول بیمار

فرایند ارجاع

بلی

بلی

خیر

خیر

USWR/T&Reh-Rof/Pro-06/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

آمادگی های قبل از عمل جراحی

شروع فرایند: 

جراحی عمل جهت  بیمار بستری بر  مبنی پزشک دستور  صدور

پایان فرایند: 

عمل   اتاق به بیمار  تحویل

صاحبان فرایند: 

واحد اتاق عمل 

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

ساعت  1مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 بیمار  بستری جهت پزشک دستور چک. 1

 بیمار  سوابق  بررسی و اولیه ارزیابی. 2

ولی  یا  بیمار توسط آگاهانه رضایت فرم تکمیل  بر نظارت. 3

 جراحی  عمل از قبل  روتین آزمایشات ارسال. 4

 نمونه  ارسال و خون رزرو برگه تکمیل. 5

 ریه گرافی و قبل نوار گرفتن. 6

 قلب و بیهوشی مشاوره انجام. 7

 عمل  از قبل های آمادگی درباره بیمار به آموزش. 8

 عمل   ناحیه  شیو   و بیمار استحمام. 9

 عمل  اتاق به اعرام از قبل حیاتی علائم چک. 10

 عمل  اتاق  مخصوص لباس  پوشاندن. 11

 عمل  اتاق به اعزام از قبل  پرستاری گزارش نگارش. 12

عمل  اتاق به  نیاز مورد مدارک و پرونده بیمار، تحویل. 13

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 
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صدور دستور پزشک مبنی بر بستری بیمار 
جهت عمل جراحی

چک دستور پزشک جهت بستری بیمار

پرستار مسئول بیمار

آیا
نیاز به رزرو خون

است؟

بلی

خیر

ارزیابی اولیه و بررسی سوابق بیمار

پرستار مسئول بیمار

نظارت بر تکمیل فرم رضایت آگاهانه توسط بیمار یا ولی

پزشک جراح

ارسال آزمایشات روتین قبل از عمل جراحی

پرستار مسئول بیمار

پرفتن نوار قبل و گرافی ریه

پرستار مسئول بیمار

انجام مشاوره بیهوشی و قلب

پرستار مسئول بیمار

آموزش به بیمار درباره آمادگی های قبل از عمل

پرستار مسئول بیمار

استحمام بیمار و شیو ناحیه عمل

کمک پرستار

چک علائم حیاتی قبل از اعرام به اتاق عمل

پرستار مسئول بیمار

پوشاندن لباس مخصوص اتاق عمل

کمک پرستار

نگارش گزارش پرستاری قبل از اعزام به اتاق عمل

پرستار مسئول بیمار

تحویل بیمار، پرونده و مدارک مورد نیاز به اتاق عمل

پرستار مسئول بیمار

تحویل بیمار به اتاق عمل

تکمیل برگه رزرو خون و ارسال نمونه

پرستار مسئول بیمار

USWR/T&Reh-Rof/Pro-07/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

بازنگری: تاریخ 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

اخذ رضایت آگاهانه به منظور انجام پروسیجرهای تهاجمی 

شروع فرایند: 

معالج  پزشک توسط بیمار فیزیکی معاینه و ویزیت

پایان فرایند: 

جراحی  یا پروسیجر انجام

صاحبان فرایند: 

واحد اتاق عمل 

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

دقیقه 35مدت زمان اجرا: فرایند: توالی اجرای 

 بیمار  ویزیت  به  توجه با  پروسیجر نوع تعیین و تشخیص. 1

عوارض و پروسیجر انجام نحوه  خصوص در همراه و بیمار به رسانیاطلاع  و توضیح. 2

 مربوطه

 پزشک   حضور در بیمار به آگاهانه  رضایت برگه تحویل. 3

 رضایت  فرم  تکمیل. 4

پروسیجر  انجام. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 
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ویزیت و معاینه فیزیکی بیمار 
توسط پزشک معالج

تشخیص و تعیین نوع پرویجر با توجه به ویزیت بیمار

پزشک معالج

آیا
بیمار رضایت

دارد؟

انجام پروسیجر یا جراحی

توضیح و اطلع ررانن به بیمار و  مراا در  خوو ننوا 
انجام پروریجر و عوارض مربوطه

پزشک معالج

تنویل برگه رضایت آگا انه به بیمار در حضور پزشک

پررتار مسئول بیمار

آیا
بیمار و  مراا رضایت

دارند؟

تکمیل فرم رضایت

بیمار یا ولن و قیم بیمار

انجام پروریجر

پزشک معالج

ارائه توضینات لازم در  خوو عوارض عدم انجام

پزشک معالج

تهیه صورتجلسه از اعلم عدم رضایت

پزشک معالج

نظارت بر تکمیل قسمت مربوطه به عدم رضایت

مسئول بخش

فرایند تر یص

بلن

بلن

 یر

 یر

USWR/T&Reh-Rof/Pro-08/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-09/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

مشاوره پزشکی

شروع فرایند: 

معالج  پزشک توسط مشاوره درخواست

پایان فرایند: 

مشاور  پزشک اقدامات انجام

صاحبان فرایند: 

بخش های بستری 

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

دقیقه 30مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 رهومشا انجام  بر مبنی کتبی دستور. 1

 مشاوره درخواست برگه نگارش. 2

کاردکس  در آن ثبت و پزشک دستور چک. 3

 مشاور پزشک به فوری اطلاع و تماس. 4

 مشاوره فرم تکمیل و بیمار ویزیت. 5

 معالچ پزشک به نتیجه اطلاع. 6

معالج  پزشک  تأیید  مورد دستورات اجرای. 7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکنندگان تهیه کننده/تهیه 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 
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درخواست مشاوره توسط پزشک معالج

دستور کتبی مبنی بر انجام مشاره

پزشک معالج یا مقیم

انجام اقدامات پزشک مشاور

نگارش برگه درخواست مشاوره

پزشک معالج

چک دستور پزشک و ثبت آن در کاردکس

پرستار مسئول بیمار

آیا
مشاوره اورژانسی

است؟

تماس و اطلاع فوری به پزشک مشاور

پرستار مسئول بیمار

تشخیص و تعیین نوع پروسیجر با توجه به ویزیت بیمار

پزشک معالج

آیا
پزشک در زمان

مقرر حضور
می یابد؟

ویزیت بیمار و تکمیل فرم مشاوره

پزشک مشاور

اطلاع نتیجه به پزشک معالچ

پرستار مسئول بیمار

اجرای دستورات مورد تأیید پزشک معالج

پرستار مسئول بیمار

اطلاع به پزشک معالج یا مقیم

پرستار مسئول بیمار

اقدام بر اساس دستورالعمل بیماران 
پرخطر

پزشک معالج یا مقیم

ویزیت بیمار و تکمیل فرم مشاوره

پزشک مشاور

مشاوره Reorderتأیید و 

پزشک معالج

اطلاع به پزشک معالج ججت اقدام 
جایگزین

پزشک معالج

آیا
پزشک در زمان

مقرر حضور
می یابد؟

بلی

بلی

خیر

خیرخیر بلی

USWR/T&Reh-Rof/Pro-09/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-10/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

پذیرش بیمار بستری در فیزیوتراپی

شروع فرایند: 

مربوطه  بخش از  فیزیوتراپی درخواست  دریافت

پایان فرایند: 

توانبخشی  دوره پایان

صاحبان فرایند: 

بخش فیزیوتراپی 

الزامات فرایند: 

بخشنامه 

دقیقه 70مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 مربوطه  درمانگر با هماهنگی. 1

 بخش  فنی مسئول نظارت  با بیمار ارزیابی. 2

بیمار  ویزیت  به  توجه با  پروسیجر نوع تعیین و تشخیص. 3

بیمار  پرونده در  شده انجام اقدامات ثبت. 4

 HIS در درخواست تأیید . 5

بیمار به ترخیص حین آموزش. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه  معاون درمان و توانبخشی رئیس بیمارستان رفیده 

پاییز 1400

175190



دریافت درخواست فیزیوتراپی از 
بخش مربوطه

هماهنگی با درمانگر مربوطه

منشی بخش فیزیوتراپی

پایان دوره توانبخشی

آیا
نیاز به فیزیوتراپی

در بستر
دارد؟

بلی

خیر

ارزیابی بیمار با نظارت مسئول فنی بخش

تراپیست

ارائه درمان در واحد فیزیوتراپی تا پایان دوره

تراپیست

ثبت اقدامات انجام شده در پرونده بیمار

تراپیست

HISتأیید درخواست در 

منشی بخش فیزیوتراپی

آموزش حین ترخیص به بیمار

تراپیست

تشخیص و تعیین نوع پرویجر با توجه به ویزیت بیمار

پزشک معالج

USWR/T&Reh-Rof/Pro-10/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

اران سرپایی پذیرش بیم

شروع فرایند: 

درمانگاه  به بیمار مراجعه

پایان فرایند: 

پرونده  بایگانی و بیمار خروج

صاحبان فرایند: 

درمان  معاونت

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 پرونده  تشکیل/سنجی استحقاق  و HIS سیستم  در پذیرش. 1

 قبض  دریافت و صندوق به  همراه/بیمار ارجاع. 2

 قبلی  پرونده دریافت جهت بایگانی به بیمار ارجاع. 3

 درمانگاه  پذیرش به  بیمار پرونده انتقال. 4

دهی نوبت  در بندیاولویت  برحسب  مربوطه پزشک اتاق به بیمار راهنمایی. 5

 درمانی  اقدامات سایر و  پرونده  تکمیل بیمار، ویزیت. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه ریاست بیمارستان ان بیمارستان ن درم معاو

177192



مراجعه بیمار به درمانگاه

تشکیل پرونده/و استحقاق سنجی  HISپذیرش در سیستم 

متصدی پذیرش

خروج بیمار و بایگانی پرونده

آیا
بیمار پرونده قبلی

دارد؟

همراه به صندوق و دریافت قبض/ارجاع بیمار

متصدی پذیرش

ارجاع بیمار به بایگانی جهت دریافت پرونده قبلی

متصدی پذیرش

انتقال پرونده بیمار به پذیرش درمانگاه

همراه بیمار/بیماربر/بیمار

راهنمایی بیمار به اتاق پزشک مربوطه برحسب اولویت بندی در 
نوبت دهی

منشی درمانگاه

ویزیت بیمار، تکمیل پرونده و سایر اقدامات درمانی

پزشک درمانگاه

بلی

خیر

USWR/T&Reh-Razi/Pro-01/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

ی یرش بیماران بسترپذ

شروع فرایند: 

مطب/درمانگاه/اورژانس پزشک از بستری دستور با  بیمار مراجعه

پایان فرایند: 

بیمارستان در بیمار بستری

صاحبان فرایند: 

درمان  معاونت

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

  ثبت  و پرونده تشکیل  بیمار، شناسایی مدارک بررسی و بستری دستور رؤیت. 1

 HIS در اطلاعات

 بدون و الهویهمجهول  بیماران خصوص در مددکاری از استعلام سنجی،استحقاق . 2

 همراه

 پرداختی  قبض تحویل  و صندوق به  همراه/بیمار ارجاع. 3

 همراه/بیمار به پرونده تحویل پرونده، در ثبت و مقصد  بخش تعیین. 4

 بیمار  تحویل جهت اورژانس بخش به رسانیاطلاع. 5

 روانشناسی  و  مددکاری به  ارجاع و ستریب پرونده تکمیل  و بیمار تحویل. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه ریاست بیمارستان ان بیمارستان ن درم معاو

179194



مراجعه بیمار با دستور بستری از 
مطب/درمانگاه/پزشک اورژانس

رؤیت دستور بستری و بررسی مدارک شناسایی بیمار، تشکیل پرونده 
HISو ثبت اطلاعات در 

متصدی پذیرش

بستری بیمار در بیمارستان

استحقاق سنجی، استعلاا اا مددداری در  صوو بیماراا 
مجهول الهویه و بدوا همراه

متصدی پذیرش

همراه به صندوق و تحویل قبض پردا تی/ارجاع بیمار

متصدی پذیرش

اطلاع رسانی به بخش اورژانس جهت تحویل بیمار

متصدی پذیرش

تحویل بیمار و تکمیل پرونده بستری و ارجاع به مددداری و 
روانشناسی

پرستار اورژانس/بیماربر

اطلاع به بخش اورژانس جهت انتقال بیمار به بخش 
مقصد

متصدی پذیرش

آیا
بیمار در اورژانس بستری 

می شود؟

همراه/تعیین بخش مقصد و ثبت در پرونده، تحویل پرونده به بیمار

متصدی پذیرش

تحویل بیمار اا بیماربر اورژانس و تکمیل پرونده بستری

پرستار بخش مقصد

بله

خیر

USWR/T&Reh-Razi/Pro-02/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

و اورژانس ییسرپا  مارانیمراقبت و درمان ب

شروع فرایند: 

تریاژ  سطوح اساس بر اورژانس به کننده مراجعه بیماران بندیسطح 

پایان فرایند: 

بیمارستان در بیمار بستری

صاحبان فرایند: 

درمان  معاونت

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 دستورات ثبت و تریاژ واحد  شده اعلام سطوح اساس بر بیماران ویزیت. 1

 نظرتحت  اورژانس به  هدایت و بستری پرونده تشکیل  و بیمار پذیرش. 2

  و دارویی دستورات اجرای کاردکس، تکمیل  پزشک، دستورات چک بیمار، بستری. 3

 خانواده  و بیمار به پذیرش زمان هایآموزش ارائه اولیه، ارزیابی فرم  تکمیل درمانی،

یا بیمار بستری لزوم بررسی و پذیرش زمان از ساعت 6  از پس بیمار مجدد ویزیت. 4

 آن ترخیص

  جهت بیمارستان درمانی هایش بخ به  بیمار انتقال دستور و دارویی دستورات ثبت. 5

 درمان  پیگیری

  از قبل بیمار خروج جهت  پذیرش واحد با لازم هایپیگیری  انجام و دستورات چک. 6

 گزارشات کامل ثبت و مربوطه هایخش ب به انتقال و ساعت 12

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه ریاست بیمارستان ان بیمارستان ن درم معاو

181196



سطح‌بندی‌بیماران‌مراجعه‌کننده‌به‌
اورژانس‌بر‌اساس‌سطوح‌تریاژ

ویزیت بیماران بر اساس سطوح اعلا  شد وااش  ریاا و  ثت 
دستورات

روانپز ک مستقر در اوراانس

ساعت از زمان پذیرش و بررسی لزوا  6ویزیت مجشد بیمار پس از 
بستری بیمار یا  رخیص آن

روانپز ک اوراانس  حت نظر

آیا
روانپز ک دستور بستری

می دهش؟

پذیرش بیمار و  شکیل پرونشد بستری و هشایت به اوراانس  حت نظر

متصشی پذیرش

بستری بیمار، چک دستورات پز ک،  کمیل کاردکس، اجرای 
دستورات دارویی و درمانی،  کمیل فرا ارزیابی اولیه، ارائه 

آموزش های زمان پذیرش به بیمار و خانوادد

پرستار اوراانس  حت نظر

آیا
نیاز به انتقال به بخش های

بستری است؟

بستری‌بیمار‌در‌بیمارستان

 ثت دستورات دارویی و دستور انتقال بیمار به بخش های درمانی 
بیمارستان جهت پیگیری درمان

دستیار روانپز کی /روانپز ک 

چک دستورات و انجاا پیگیری های لزا با وااش پذیرش جهت 
ساعت و انتقال به بخش های مربوطه و  ثت  12خروج بیمار قثل از 

کامل گزار ات

پرستار اوراانس  حت نظر

 وضیح ادامه رونش درمان بیمار به صورت سرپایی

پرستار اوراانس

 کمیل اوراق پرونشد و  ثت دستور  رخیص از اوراانس 
 حت نظر و ارائه آموزش های لزا

دستیار روانپز کی /روانپز ک 

چک دستورات و  ثت گزار ات بیمار و ارائه آموزش

پرستار

خیر

خیر

بله

بله

USWR/T&Reh-Razi/Pro-03/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم  توانبخشی و سلامت اجتماعیدانش  

عنوان فرایند: 

الکتروشوک درمانی 

شروع فرایند: 

بیمار  ویزیت

پایان فرایند: 

درمانی الکتروشوک  انجام

صاحبان فرایند: 

اداره پرستاری 

الزامات فرایند: 

دستورالعمل نحوه انجام الکتروشوک درمانی

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 EKG، Chest انجام لزوم و نظر مورد جلسات  تعداد ذکر با  ECT انجام دستور ثبت. 1

Xrayبیهوشی  و داخلی متخصصین مشاوره و

 پرونده  پرستاری گزارش فرم و بیمار  کاردکس  در ثبت و پزشک دستورات چک. 2

  اقدامات انجام  به نیاز  صورت  در بوعلی بخش و رادیولوژی واحدهای با هماهنگی. 3

 پاراکلینیکی 

  لزوم نظر  از بیمار بالینی  وضعیت رسانیاطلاع جهت مددکاری واحد با هماهنگی. 4

 خانواده  به ECT انجام

آگاهانه رضایت  فرم تکمیل و بیمارستان به مراجعه جهت بیمار خانواده با . هماهنگی5

 درمانی  الکتروشوک

 بیمار  قیم یا  خانواده بیمار، به ECT انجام فرایند  . توضیح6

 مشاوره جهت  بیمار اعزام و بیهوشی مشاوره انجام جهت . هماهنگی7

 بیمار  اعزام و وقت جهت ECT واحد با . هماهنگی8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه ریاست بیمارستان مدیر خدمات پرستاری 

183198



ویزیت بیمار

با ذکر تعداد جلسات مورد نظر و لزوم انجام  ECTثبت دستور انجام 
EKG، Chest Xray و مشاوره متخصصین داخلی و بیهوشی

روانپزشک معالج

چک دستورات پزشک و ثبت در کاردکس بیمار و فرم گزارش 
پرستاری پرونده

پرستار بخش مربوطه

هماهنگی با واحدهای رادیولوژی و بخش بوعلی در صورت نیاز به 
انجام اقدامات پاراکلینیکی

پرستار بخش مربوطه

آیا
از نظر متخصص داخلی

انجام الکتروشوک بلامانع
است؟

چک دستورات متخصص داخلی و اطلاا به 
روانپزشک معالج و دریافت دستورات لازم

پرستار بخش مربوطه

خیر

هماهنگی با واحد مددکاری جهت اطلاا رسانی ووعیت بالینی بیمار 
به خانواده ECTاز نظر لزوم انجام 

پرستار بخش مربوطه

هماهنگی با خانواده بیمار جهت مراجعه به بیمارستان و تکمیل فرم 
روایت آگاهانه الکتروشوک درمانی

مددکار بخش مربوطه

به بیمار، خانواده یا قیم بیمار ECTتوویح فرایند انجام 

پرستار/روانپزشک معالج

آیا
خانواده روایت

می دهد؟

هماهنگی جهت انجام مشاوره بیهوشی و اعزام بیمار جهت مشاوره

پرستار بخش مربوطه

آیا
بلامانع ECTانجام 

است؟

جهت وقت و اعزام بیمار ECTهماهنگی با واحد 

پرستار بخش مربوطه

انجام الکتروشوک درمانی

تغییر روند درمانی بیماری و ثبت کلیه گزارشات در 
پرونده بیمار

پرستار/روانپزشک معالج

چک دستور متخصص بیهوشی و اطلاا به 
روانپزشک معالج و دریافت دستورات لازم

پرستار بخش مربوطه

خیر

خیر

بلی

بلی

بلی

USWR/T&Reh-Razi/Pro-04/E0 :184199 کد سند



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-05/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

یبستر مارانیدائم ب صیترخ

شروع فرایند: 

روانپزشک توسط  بیمار  پرونده در دائم ترخیص دستور  ثبت

پایان فرایند: 

بیمارستان از بیمار خروج

صاحبان فرایند: 

درمان  معاونت

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 لازم اقدامات جهت بخش  مددکار به  اطلاع و پزشک دستور چک. 1

 مددجو قضائی وضعیت بررسی. 2

 ترخیص امور پیگیری و مراجعه جهت  بیمار خانواده به اطلاع. 3

 حسابداری در ترخیص امور انجام جهت بیمار خانواده با همراهی. 4

 خانواده  و بیمار به ترخیص زمان  لازم هایآموزش ارائه. 5

خانواده  به ارائه و بیمارستان از خروج  فرم  دریافت/حساب تسویه. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه ریاست بیمارستان ان بیمارستان ن درم معاو

185200



ثبت دستور ترخیص دائم در 
پرونده بیمار توسط روانپزشک

چک دستور پزشک و اطلاع به مددکار بخش جهت اقدامات لازم

پرستار بخش مربوطه

خروج بیمار از بیمارستان

آیا
بیمار منع قضائی

دارد؟

بررسی وضعیت قضائی مددجو

مددکار بخش مربوطه

اطلاع به خانواده بیمار جهت مراجعه و پیگیری امور ترخیص

مددکار بخش مربوطه

همراهی با خانواده بیمار جهت انجام امور ترخیص در حسابداری

منشی بخش مربوطه

ارائه آموزش های لازم زمان ترخیص به بیمار و خانواده

پرستار/پزشک معالج

دریافت فرم خروج از بیمارستان و ارائه به خانواده/تسویه حساب

سرپرستار بخش مربوطه

خیر

انجام پیگیری های لازم جهت برطرر کردن منع 
قضائی بیمار و الصاق نامه به پرونده بیمار

مددکار بخش مربوطه

بلی

USWR/T&Reh-Razi/Pro-05/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

واز دفنصدور ج

شروع فرایند: 

پرستار  توسط  99 کد اعلام و  حیاتی علائم بدون بیمار رؤیت

پایان فرایند: 

دفن جواز صدور

صاحبان فرایند: 

درمان  معاونت

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 مذکور  بیمار فوت تأیید . 1

 مددجو قضائی وضعیت بررسی. 2

 دادپزشک  با تماس. 3

 پزشکی  مدارک  و حقوقی واحد حراست،  مددکاری، پلیس،  با تماس. 4

 بیمارستان  حقوقی واحد به ارسال و مدارک تهیه. 5

ری  شهرستان عمومی دادسرای کشیک قاضی یا دستاندا از قضائی دستور اخذ. 6

قانونی  پزشکی به جسد  انتقال جهت هماهنگی. 7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه ریاست بیمارستان ان بیمارستان ن درم معاو
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رؤیت بیمار بدون علائ  یاات و 
اوسط پرستار 99اعلم کد 

تأیید فوت بیمار مذکور

کشیک/پزشک معالج

صدور جواز دفن

آیا
علت مرگ مشخص

است؟

بررسی وضعیت قضائی مددجو

مددکار بخش مربوطه

تماس با دادپزشک

پزشک حاضر بر بالین بیمار

تماس با پلیس، مددکاری، حراست، واحد حقوقی و مدارک پزشکی

سوپروایزر

تهیه مدارک و ارسال به واحد حقوقی بیمارستان

مدارک پزشکی و مددکاری

اخذ دستور قضائی از دادستان یا قاضی کشیک دادسرای عمومی 
شهرستان ری

سرپرستار بخش مربوطه

خیر

صدور گواهی فوت بیمار

پزشک حاضر بر بالین بیمار

بلت

آیا
باید به پزشکی قانونی

ارجاع شود؟

هماهنگی جهت انتقال جسد به پزشکی قانونی

سوپروایزر

USWR/T&Reh-Razi/Pro-06/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

ارزیابی کارکنان جدیدالورود پرستاری 

شروع فرایند: 

جدیدالورود  کارکنان عملکرد   ارزیابی مورد هایحیطه تعیین

پایان فرایند: 

مربوطه بخش  در کار برای جدیدالورود کارکنان توانمندی تأیید

صاحبان فرایند: 

اداره پرستاری 

الزامات فرایند: 

نانیابی توانمندی کارکلیست ارزچک

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

  سرپرستاران به جدیدالورود کارکنان عملکردی ارزیابی مورد هایحیطه ابلاغ. 1

 هابخش 

  به جدیدالورود کارکنان توانمندی ارزیابی به مربوط لیستچک ابلاغ و تهیه. 2

 ها بخش  رستارانپسر

ارزیابی  مورد هایحیطه و بخش  در کار نحوه  خصوص در  جدیدالورود کارکنان توجیه. 3

  اول ماه پایان در مذکور  لیستچک  تکمیل و جدیدالورود کارکنان  توانمندی ارزیابی. 4

 نقص موارد کردن مشخص و کاری

  و آموزشی سوپروایزر نظارت تحت موجود نواقص رفع   جهت  آموزشی ریزیبرنامه. 5

برنامه اجرای

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه ریاست بیمارستان مدیر خدمات پرستاری 

189204



تعیین حیطه های مورد ارزیابی 
عملکرد کارکنان جدیدالورود

ابلاغ حیطغ‌هاغ مورغاورزهببغ عملکراغ هو کهاغ جزجااموررغبطغ
سکپکستهوااغبخشغ‌ه

 جزکغخج هتغپکستهوا

تأیید توانمندی کارکنان جدیدالورود 
برای کار در بخش مربوطه

تهحطغرغابلاغ چغاحیسغ کبموغبطغاورزهببغتمااعکجاغ هو کهاغ
 جزجااموررغبطغسکژوستهوااغبخشغ‌ه

 جزکغخج هتغپکستهوا

تم حطغ هو کهاغ جزجااموررغروغخصمصغاحمهغ هوغروغبخشغرغ
 حیطغ‌هاغ مورغاورزهبب

 جزکغخج هتغپکستهوا

اورزهببغتمااعکجاغ هو کهاغ جزجااموررغرغتلعحلغ چغاحیسغ ذ موغروغ
پهزهاغ ههغارلغ هواغرغ شخصغ کراغ ماورغاقص

سکپکستهوغبخشغ کبمطط

بکاه طغوززاغآ مرشبغ هسغوفعغاماقصغ م مرغتحسغاظهوتغ
سمپکراززوغآ مرشبغرغا کااغبکاه ط

سکپکستهوغبخشغ کبمطط

آزه
اماقصغبکطکفغشجه

اسس؟

بکاه طغوززاغ هسغتلاغ هو کهاغ جزجااموررغروغ
وفعغاماقصغرغا کااغبکاه ط

سمپکراززوغآ مرشب
بلی

خیر

USWR/T&Reh-Razi/Pro-07/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

انجام کار  نیح یعملکرد کارکنان پرستار یابیارز

شروع فرایند: 

کارکنان خدمت خاتمه یا ادامه معیارهای تدوین

پایان فرایند: 

قبلی  شغلی جایگاه در فرد فعالیت ادامه

صاحبان فرایند: 

اداره پرستاری 

الزامات فرایند: 

تلف ای مخهدر رده نانکارک عملکردیابی لیست ارزچک

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 ها بخش  کلیه  به پرستاری کارکنان خدمت خاتمه یا ادامه معیارهای ابلاغ. 1

  مختلف هایرده در  کارکنان عملکرد ارزیابی لیستچک ابلاغ و تدوین تهیه،. 2

 پرستاری 

  و یکبار  ماه 3 هر  آن تکمیل و مذکور  لیستچک  صوصخ در کارکنان توجیه. 3

 نقص موارد رسانیاطلاع

 در پرستاری کارکنان عملکردی نواقص کردن  برطرف جهت اصلاحی اقدام طراحی. 4

 مربوطه  اقدامات  انجام و بخش

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه ریاست بیمارستان مدیر خدمات پرستاری 

191206



تدوین معیارهای ادامه یا خاتمه 
خدمت کارکنان

ابلاغ معیاریاغااا مغ یغ یاتمغ خ مغ یا کیاغ پرسیااغبمغ کعمغ
بخشغری

 خ پغ خ یتغ پرسیاا

اهعم،غاخو نغوغابلاغ چغ‌عیمغاار یببغ تکلپاغ یا کیاغااغاادغریاغ
 خسکفغ پرسیاا

رو پوا زاغآ ورشبغوغبی‌عکب

 یدغغ3اوجعمغ یا کیاغااغ صوصغ چغ‌عیمغ ذ واغوغالتعلغآاغرپغ
 لبیاغوغاطلعغارینبغ واااغنقص

رپ پرسیاغبخشغ پبوطم

طپاحبغاقخامغاصلحبغجهمغبپطپرغ پااغنواقصغ تکلپااغ
 یا کیاغ پرسیااغااغبخشغوغانجیمغاقخا یتغ پبوطم

رپ پرسیاغبخشغ پبوطم

آ ی
نواقصغبپطپرغشخد

ارم؟

بیر وااغبمغافسپغ پرسیااغااغ صوصغ خمغ
رتلیااغ یا کیاغ وااغنظپغااغافعغنقص

رپ پرسیاغبخشغ پبوطم
بلی

خیر

ادامه فعالیت فرد در جایگاه شغلی 
قبلی

انجیمغوا کشغ کیربغبپغاریسغ معیاریاغااا مغ یغ
 یاتمغ خ مغ یا کیا

 خ پغ خ یتغ پرسیاا/رو پوا زا

USWR/T&Reh-Razi/Pro-08/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/R&T/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

فرایند ارزیابی فنی محصولات توانبخشی 

شروع فرایند: 

دانشگاه  تحقیقات معاونت طریق از مرجع  یا متقاضی  از نامه دریافت

پایان فرایند: 

متقاضی و مرجع  به نتیجه اعلام

صاحبان فرایند: 

کارشناس فناوری سلامت

الزامات فرایند: 

 تعیین گروه ارزیابی متخصص .1

 برآورد هزینه ارزیابی  .2

اعلام هزینه برآورد شده به مرجع/متقاضی جهت پرداخت  .3

 دریافت رسید وانجام ارزیابی .4

ماه2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 مدنظر هایارزیابی  نوع مورد در مذاکره. 1

اساتید   تعیین  و  مربوطه  هایگروه  مدیران  راهنمایی  با  علمی  شورای  اعضای  انتخاب.  2

 خبره  کارشناسان و

 هزینه  برآورد و توافقنامه تعیین. 3

به   محصول  ارزیابی  توافقنامه  و  واریز  زمان  و  هزینه   اعلام  بر   مبنی  نامه  صدور.  4

 مرجع  و متقاضی

 نامهتوافق و وجه واریز رسید  دریافت. 5

علمی ارزیابی انجام. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون تحقیقات و فناوری  مدیر تحقیقات و فناوری

209



دریافت نامه از متقاضی یا مرجع از 
طریق معاونت تحقیقات دانشگاه

مذاکره در مورد نوع ارزیابی های مدنظر

کارشناس ارزیابی فنی مرجع

اعلام نتیجه به مرجع و متقاضی

بلی

خیر
آیا

متقاضی با پیشنهاد 
دانشگاه موافق

است؟

انتخاب اعضای شورای علمی با راهنمایی مدیران گروه های 
مربوطه و تعیین اساتید و کارشناسان خبره

کارشناس ارزیابی فنی مرجع

تعیین توافقنامه و برآورد هزینه

کارشناس ارزیابی فنی مرجع

صدور نامه مبنی بر اعلا هزینه و زمان واریز و توافقنامه ارزیابی 
محصول به متقاضی و مرجع

کارشناس ارزیابی فنی مرجع

دریافت رسید واریز وجه و توافق نامه

کارشناس ارزیابی فنی مرجع

انجاا ارزیابی علمی

شورای علمی متخصص

نامه به متقاضی و مرجع مبنی بر پایان کار

کارشناس ارزیابی فنی مرجع

USWR/R&T/Pro-01/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/R&T/Pro-02/E0 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

المللیبین ثبت اختراع فرایند 

شروع فرایند: 

متقاضی به سامانه ثبت اختراع خارجییا  مراجعه مخترع

پایان فرایند: 

اختراع ثبت

صاحبان فرایند: 

کارشناس فناوری سلامت

الزامات فرایند: 

 pdfیا    wordدریافت مستندات اختراع به صورت  . 1

امضاء و تأیید فرم مالکیت اختراع توسط متقاضی/مخترع . 2

تاییدفرم تعهد نامه  مسئول دفتر وهمکار کانون پتنت در دانشگاه   امضاء و. 3

ماه8 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 pdfیا  Wordبه صورت  مستندات  دریافت. 1

 ایران پتنت  کانون  سامانه در دریافتی  مستندات بارگذاری. 2

بارگذاری مستندات  مشاهده و سامانه به مراجعه جهت  مخترع فرد به رسانیاطلاع. 3

 شده 

 مخترعین  قدرالسهم کردن مشخص و امضا. 4

ماهوی  و شکلی  بررسی جهت ایران پتنت کانون به ارجاع. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون تحقیقات و فناوری  مدیر تحقیقات و فناوری
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مراجعه مخترع یا متقاضی به سامانه 
ثبت اختراعات خارجی

pdfیا  Wordدریافت مستندات به صورت 

کارشناس دفتر فناوری دانشگاه

ثبت اختراع

بلی

خیر
آیا

مستندات مورد
تأیید است؟

بارگذاری مستندات دریافتی در سامانه کانون پتنت ایران

کارشناس دفتر فناوری دانشگاه

اطلا رسانی به فرد ممترا  جت مرا جه به سامانه و مشااده 
مستندات بارگذاری شده

کارشناس دفتر فناوری دانشگاه

امضا و مشمص کردن قدرالسجم ممترعین

کارشناس دفتر فناوری دانشگاه

ار اا به کانون پتنت ایران  جت بررسی شکلی و مااوی

کارشناس دفتر فناوری دانشگاه

آیا
اختراا مورد
تأیید است؟

تجیین اصلاات مورد نیاا و اطلا به ممترا به 
منظور تکمیل پرونده

کارشناس دفتر فناوری دانشگاه

اطلا رسانی به ممترا مبنی بر عدم ثبت اختراا

کارشناس دفتر فناوری دانشگاه

خیر

بلی

USWR/R&T/Pro-02/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

USWR/R&T/Pro-03/E0                          :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

فرایند ثبت طرح فناوری جهت اخذ وام وتسهیلات 

شروع فرایند: 

سلامت  فناوری سایت از فناورانه تسهیلات فرم  تکمیل و دریافت

پایان فرایند: 

پایان کار طرح  پرداخت هزینه نهایی و

صاحبان فرایند: 

کارشناس فناوری سلامت

فرایند: الزامات 

 ثبت طرح فناوری در سامانه . 1

 بررسی اولیه توسط داور از لحاظ سنجش استاندارد . 2

 طرح در شورای فناوری /رشد  . 3

انعقاد قرارداد /عدم انعقاد قرارداد بر حسب نتیجه شورا. 4

ماه2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 یا سامانه پژوهان ایمیل طریق از شده   تکمیل فرم دریافت. 1

 طرح داوری جهت داور تعیین و  طرح پروپوزال فرم دریافت. 2

 داوری   فرم با همراه داوران به فناوری طرح پروپوزال فرم ارسال. 3

 فناوری شورای به داوران نظرات و فناوری طرح پروپوزال ارجاع. 4

 گزارش ارسال مراحل  سایر انجام و قرارداد انعقاد. 5

 قرارداد عقد  از پس اول مرحله پرداخت. 6

 پرداخت و طرح معاون و مجری و ناظر  تأییدیه  همراه به میانی گزارش دریافت. 7

 %)70( میانی هزینه

طرح معاون و مجری و ناظر  تأییدیه  همراه نهایی گزارش دریافت. 8

ماه در طول  2جلسات شورای فناوری هر 

سال تشکیل می شود. 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانکننده/تهیه کنندگان تهیه 

رئیس دانشگاه  معاون تحقیقات و فناوری  مدیر تحقیقات و فناوری
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دریافت و تکمیل فرم تسهیلا ففاورران 
رز ساماان ففاوری سلمت

دریافت فرم تکمیل شده از طریق ایمیل یا سامانه پژوهان

کارشناس فناوری سلامت

پردرخت هزیفن اهایی و پایان کار طرح

بلی

خیر
آیا

جواب داوری
تأیید شده

است؟ 

داور جهت داوری طرح 3دریافت فرم پروپوزال طرح و تعیین 

کارشناس فناوری سلامت

ارسال فرم پروپوزال طرح فناوری به داوران همراه با فرم داوری

کارشناس فناوری سلامت

ارجاع پروپوزال طرح فناوری و نظرات داوران به شورای فناوری

کارشناس فناوری سلامت

آیا
طرح مورد تأیید

است؟ 

انعقاد قرارداد و انجام سایر مراحل ارسال گزارش

کارشناس فناوری سلامت

پرداخت مرحله اول پس از عقد قرارداد

کارشناس فناوری سلامت

دریافت گزارش میانی به همراه تأییدیه ناظر و مجری و معاون 
%)70(طرح و پرداخت هزینه میانی 

کارشناس فناوری سلامت

دریافت گزارش نهایی همراه تأییدیه ناظر و مجری و معاون 
طرح

کارشناس فناوری سلامت

ارجاع به فناور جهت انجام اصلاحات

کارشناس فناوری سلامت

آیا
فناور با اصلاحات

موافق  است؟

ارجاع طرح به فناور و پایان کار طرح

کارشناس فناوری سلامت

خیر

خیر

بلی

بلی
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ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین:

:ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری:

شماره ویرایش:

 USWR/R&T/Pro-04/E0 کد سند:

اعیدانشگاه علوم توانبخشی و سلامت اجتم

یند:اعنوان فر

ارزشیابی فعالیت های پژوهشی دانشگاه و مراکز تحقیقات

شروع فرایند:

از  کشور درمانی ،بهداشتی خدمات و پزشكی علوم های دانشكده و ها دانشگاه پژوهشی ایهدریافت راهنمای ارزشیابی فعالیت 

 وزارت بهداشت فناوری و تحقیقات هماهنگی و توسعه مرکز

پایان فرایند:

کشور پزشكی علومو مراکز تحقیقات  ها دانشگاه پژوهشیفعالیت های  ارزشیابی نتایجدریافت 

صاحبان فرایند:

، مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات )دکتر شهرزاد پاکجویی(فناوری و تحقیقاتمعاونت 

الزامات فرایند:

 ها دانشگاه پژوهشیدریافت راهنمای ارزشیابی فعالیت های .1

 به منظور گردآوری اطلاعات تخصصی توسط کارشناسان ذیربطصلاحیت علمی دارا بودن . 2

 دسترسی به پایگاهها و منابع مورد نیاز به منظور گردآوری اطلاعات. 3

وزارت بهداشت ارزشیابی و نظارت گروه، فناوری و تحقیقات هماهنگی و توسعه مرکز. ارتباط با 4

ماه 12 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 ها دانشگاه پژوهشیدریافت راهنمای ارزشیابی فعالیت های .1

 مذکور برای ذینفعان جهت بهره برداری اهنمایر. ارسال 2

 اهنمابر اساس شاخص های موجود در رجدول اطلاعات مقالات تهیه . 3

 تكمیل اطلاعاتجهت مذکور به مراکز تحقیقات جدول ارسال . 4

 گردآوری اطلاعاتوه کارشناسان ذیربط با نح. آموزش 5

 و تكمیل اطلاعات مورد نیاز ذینفعاناز اطلاعات گردآوری شده  دریافت. 6

 لزوم به وزارت بهداشت در صورت نیازمورد  اطلاعات گردآوری شدهارسال . 7

 و مراکز تحقیقات دانشگاه پژوهشیارزشیابی فعالیت های دریافت نتایج اولیه . 8

و سایر  مراکز تحقیقات به پژوهشینتایج اولیه ارزشیابی فعالیت های  ارسال. 9

 ذینفعان

با اطلاعات موجود و در صورت مغایرت اعتراض در  ارزشیابی. تطبیق نتایج اولیه 11

 مهلت تعیین شده

و مراکز تحقیقات دانشگاه پژوهشیارزشیابی فعالیت های دریافت نتایج نهایی . 11

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

رئیس دانشگاهمعاون تحقیقات و فناورىمدیریت توسعه و ارزیابى تحقیقات
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دریافت راهنمای ارزشیابی فعالیت های 
پژوهشی دانشگاه ها

ارسال راهنمای مذکور برای ذینفعان

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

بلی

آیا
اطلاعات صحیح

است؟ 

تهیه جدول اطلاعات مقاات بر اساس ساشا های موجوج جر 
راهنما

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

ارسال جدول به مراکز تحقیقات جهت تکمیل اطلاعات

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

آموزش کارسناسان ذیربط با نحوه گرجآوری اطلاعات

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

جریافت اطلاعات گرجآوری سده از ذینفعان

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

عوجت به واحد مربوطه جهت انجام اصلاحات

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

تکمیل اطلاعات مورج نیاز

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

ارسال اطلاعات گرجآوری سده به وزارت بهداست

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

جریافت نتایج ارزسیابی فعالیت های پژوهشی جانشگاه و مراکز 
تحقیقات

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

ارسال نتایج ارزسیابی فعالیت های پژوهشی به مراکز تحقیقات و 
سایر ذینفعان

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

تطبیق نتایج اولیه ارزسیابی با اطلاعات

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

آیا
نتایج اولیه با

اطلاعات همخوانی
جارج؟

عوجت به واحد مربوطه جهت انجام اصلاحات

مدیریت توسعه و ارزیابی تحقیقات

دریافت نتایج نهایی ارزشیابی فعالیت های 
پژوهشی دانشگاه و مراکز تحقیقات

شیر

شیر

بلی
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/R&T/Pro-05/E0                          :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

داوری اختراعات)داخلی (در دفتر مالکیت فکری دانشگاه 

شروع فرایند: 

ثبت اداره  کارتابل  در اختراع پرونده ورود

پایان فرایند: 

کارتابل در داوری گزارش و استعلام پاسخ ارسال

صاحبان فرایند: 

دفتر مالکیت فکری 

الزامات فرایند: 

مستندات اختراع از اداره ثبت افتیدر. 1

 تشکیل کمیته اختراعا ت در دانشگاه  . 2

ماه1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 استعلام نامه و  اختراع مستندات استخراج. 1

واریز وجه داوری به ایمیل  و ارسال نامه  رایانه در اختراع هایپرونده  مستندسازی. 2

 مخترع

 داوران بین اختراعات واصله عناوین انتشار. 3

 داوطلب داور توسط  اختراع پذیرش احراز. 4

 داوطلب داور به اختراع پرونده مستندات ارسال. 5

 داوری اختراع . 6

 داوری انجام از پس داوری فرم وصول. 7

  استعلام پاسخ نامه صدور. 8

مدت زمان بیان شده بسته به کیفیت  

کاهش می تواندداوری وعدم اصلاح 

 یابد. 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون تحقیقات و فناوری  مدیر تحقیقات و فناوری
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ورود پرونده اختراع در کارتابل 
اداره ثبت

استخراج مستندات اختراع و نامه استعلام

کارشناس دفتر مالکیت فکری

بلی آیا
نیاز به رفع اشکال

دارد؟ 

ارسال پاسخ استعلا و  گارر 
داوری در کارتابل

خیر

مستندسازی پرونده های اختراع در رایانه

کارشناس دفتر مالکیت فکری

مستندسازی پرونده های اختراع در رایانه و ارسال نامه 
واریز وجه داوری به ایمیل مخترع

کارشناس دفتر مالکیت فکری

انتشار عناوین واصله اختراعات بین داوران

کارشناس دفتر مالکیت فکری

احراز پذیرش اختراع توسط داور داوطلب

کارشناس دفتر مالکیت فکری

ارسال مستندات پرونده اختراع به داور داوطلب 

کارشناس دفتر مالکیت فکری

وصول فرم داوری پس از انجام داوری

کارشناس دفتر مالکیت فکری

صدور نامه پاسخ استعلام

کارشناس دفتر مالکیت فکری

USWR/R&T/Pro-05/E0                          :کد سند 
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 یىذاشىاسىامٍ فر

 :تاریخ تذيیه

 :ابلاؽتاریخ 

 :تاریخ بازوگری

 :شمارٌ يیرایش

USWR/R&T/Pro-06/E0                         :کد سند 

دانشگاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی

 :یىذاػىًان فر

فرایىذ اماوت کتاب 

 :شريع فرایىذ

مراجؼٍ بٍ پًرتال کتابخاوٍ مرکسی 

 :پایان فرایىذ

بازگشت مىبغ بٍ کتابخاوٍ ي شلف در محل مربًطٍ

 :صاحبان فرایىذ

کتابخانه مرکزى
 :السامات فرایىذ

ػضًیت در کتابخاوٍ مرکسی 

َفتٍ 4تا 2 :مذت زمان اجرا :تًالی اجرای فرایىذ

 مراجؼٍ بٍ پًرتال کتابخاوٍ مرکسی .1

 (در صًرت مًجًدی )اوتخاب مىبغ مًرد وظر .2

 (در صًرت ػذم مًجًدی )درخًاست خریذ .3

 اماوت یا رزري مذرک .4

بازگشت مذرک .5

با تًجٍ بٍ مذرک تحصیلی مذت زمان 

َفتٍ متغیر است  4تا  2اماوت بیه 

ابلاؽ کىىذٌ تأییذ کىىذگان/تأییذ کىىذٌ تُیٍ کىىذگان/تُیٍ کىىذٌ

رئیس دانشگاهمعاون تحقیقات و فناورىکارشناس کتابخانه مرکزى
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ثبت درخواست امانت کتاب در 
پورتال کتابخانه مرکزی

دریافت درخواست ثبت شده در پورتال و بررسی آن

کارشناس کتابخانه مرکزی

بلی

آیا
کتاب درخواستی

موجود است؟ 

قراردادن منبع در محل مربوطه

خیر

مراجعه به میز امانت یا مخزن و انتخاب منبع

کارشناس کتابخانه مرکزی

ثبت درخواست خرید با تأیید مدیر 
گروه مربوطه

کارشناس کتابخانه مرکزی

ارسال درخواست به بخش سفارشات

کارشناس کتابخانه مرکزی

تحویل منبع انتخاب شده به متقاضی و تعیین زمان عودت

کارشناس کتابخانه مرکزی

آیا
در موعد مقرر 

عودت
شد؟ 

تماس با فرد جهت عودت منبع در اولین زمان

کارشناس کتابخانه مرکزی

دریافت جریمه بابت دیرکرد عودت منبع

کارشناس کتابخانه مرکزی

بلی

خیر

USWR/R&T/Pro-06/E0  کد سند:                         
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دنشناسنامه فرای

1400 زپایی تاریخ تدوین: 

تاریخ ابلاغ: 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/R&T/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انجام تعهدات  فرآیند

شروع فرایند: 

تعهدات  انجام جهت  مالی واحد از پژوهشگر  به طرح ارسال

پایان فرایند:

طرح  اتمام  گواهی دریافت

صاحبان فرایند: 

تعهدات طرح کارشناس 

الزامات فرایند: 

تسویه حساب نهایی در واحد مالی . 1

سط پژوهشگر  سامانه پژوهان تو  ثبت مقاله یا تعهدات دیگر طرح در. 2

بررسی مقاله توسط کارشناس تعهدات. 3

 خاتمه اجرای طرح و قرارداد . 4

روز  14 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 پژوهشگر   از تمستندا و مقاله دریافت. 1

پژوهشگر  از شده   دریافت مستندات و مقاله نهایی بررسی. 2

پژوهشگر  به قرارداد  و طرح اجرای خاتمه اعلام. 3

در   نهایی  حساب  تسویه  از 

اجرای  خاتمه  تا  مالی  واحد 

روز   14طرح و قرارداد حدود 

است  لازم  صورت  )  وقت  در 

نبود ممکآماده  مقاله  ن ن 

طو  1است   به  ل  سال 

 انجامد( بی

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  ات و فناوری قمعاون تحقی مدیر تحقیقات و فناوری
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ارسال طرح به پژوهشگر از 
واحد مالی جهت انجام تعهدات

دریافت مقاله و مستندات از پژوهشگر

کارشناس تعهدات طرح

آیا
مورد تأیید

است؟ 

بلی

خیر

دریافت گواهی اتمام طرح

ارجاع به پژوهشگر جهت اصلاح

کارشناس تعهدات طرح

بررسی نهایی مقاله و مستندات دریافت شده از پژوهشگر

کارشناس تعهدات طرح

اعلام خاتمه اجرای طرح و قرارداد به پژوهشگر

کارشناس تعهدات طرح

USWR/R&T/Pro-07/E0 :کد سند 

222



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/R&T/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

چاپ مقاله   و پذیرش

شروع فرایند: 

ارایه مقاله به مجله  

پایان فرایند: 

چاپ  نوبت در گرفتن قرار و ناشر  توسط نیاز  مورد اقدامات انجام

صاحبان فرایند: 

منابع علمی  مدیر اطلاع رسانی و

الزامات فرایند: 

 بارگذاری مقاله در سایت مجله  . 1

ماهنگی موضوع مقاله با سیاست های مجله  ه. 2

 داوری مقاله توسط حداقل دو داور  . 3

 چک های فنی و ویراستاری تخصصی  . 4

ماه 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 شده ارائه مقاله اولیه بررسی. 1

 داوران  به  ارجاع و مقاله  اولیه پذیرش. 2

موردنیاز  اصلاحات انجام جهت نویسنده به مقاله ارجاع. 3

 اصلاحات  انجام از پس داوران به مقاله ارجاع. 4

 تأیید  از پس مجله  سردبیر به مقاله ارجاع. 5

مجله در چاپ جهت ناشر مقاله ارجاع .6

ابلاغ کننده کننده/تأیید کنندگانتأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون تحقیقات و فناوری  مدیر اطلاع رسانی و منابع علمی
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ارائه مقاله به مجله

بررسی اولیه مقاله ارائه شده

کارشناس مجله یا سردبیر

آیا
مورد پذیرش

است؟ 

بلی

خیر

پذیرش اولیه مقاله و ارجاع به داوران

کارشناس مجله یا سردبیر

آیا
نیاز به اصلاح

دارد؟ 

ارجاع مقاله به نویسنده جهت انجام اصلاحات موردنیاز

کارشناس مجله یا سردبیر

ارجاع مقاله به داوران پس از انجام اصلاحات

کارشناس مجله یا سردبیر

ارجاع مقاله به سردبیر مجله پس از تأیید

داوران 

ارجاع مقاله ناشر جهت چاپ در مجله

کارشناس مجله یا سردبیر

انجام اقدامات مورد نیاز توسط 
ناشر و قرار گرفتن در نوبت چاپ

ارجاع مقاله به نویسنده و عدم چاپ

کارشناس مجله یا سردبیر

خیر

بلی
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شناسنامه فرایند

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

تاریخ ابلاغ: 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/R&T/Pro-09/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

پایان نامه-تصویب و اجرای طرح تحقیقاتی فرآیند

شروع فرایند: 

دانشجو توسط  پژوهان سامانه در نامه پایان پروپوزال  ثبت

پایان فرایند:

دانشجو با نهایی حساب تسویه 

صاحبان فرایند: 

های پژوهشی طرحکارشناس 

الزامات فرایند: 

پروپوزادسترسدر.  1 فایل  تبودن  نمونه ایید ل  از  آگاهانه  فرم رضایت  همراه  به  راهنما  استاد  پرسشنامهشده  و  پژوهشی  های  های 

نامهمورد استفاده در پایان

در سامانه پژوهان  اساتید راهنما و مشاور  کلیه نام ثبت .2

ی در تحصیلات تکمیلیاامهنپایان -پروپوزال طرح تحقیقاتیتصویب   .3

وزالروپ های علمی پداوری انجام. 4

به تصوی ارسال  .  5 مربوط  تکمیلینامه  مذکور در تحصیلات  پروپوزال  معاونتدانشگاه    ب  فناوری  به  و  سامانه    از طریق  تحقیقات 

پژوهان 

پژوهانسامانه  ترجمان دانش و صورتجلسه  دفاع پایان نامه در  ، فرمپایان نامه-طرح ثبت فایل گزارش نهایی. 6

روز  365 :جرامدت زمان اتوالی اجرای فرایند: 

 آن بررسی  و پروپوزال دریافت. 1

فناوری و تحقیقات معاونت  نماینده و دانشجو راهنما، استاد حضور با نامه پایان بررسی. 2

 حاصلا جهت مجری به  نامه پایان بازگشت. 3

 شده جامان اصلاحات بررسی. 4

 پژوهش  در اخلاق کارگروه  به نامه انی پا ارجاع. 5

 اخلاقی کد ابلاغ و نامه انی پا  تصویب. 6

 نامهپایان صحیح ایاجر خصوص در تعهد اخذ. 7

 نامه  پایان  انجام جهت دانشجو به نامه معرفی ارائه .8

دفاع صورتجلسه  و نامهپایان نهایی گزارش دریافت .9

از تصویب پروپوزال در  

تحصیلات تکمیلی تا تسویه  

حساب نهایی به طور  

روز طول می  365متوسط 

 کشد. 

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون تحقیقات و فناوری  های پژوهشی طرحکارشناس 

225



ثبت پروپوزال پایان نامه در 
سامانه پژوهان توسط دانشجو

دریافت پروپوزال و بررسی آن

کارشناس تحصیلات تکمیلی

بلی

بررسی پایان نامه با حضور استاد راهنما، دانشجو و نماینده 
معاونت تحقیقات و فناوری

مراکز تحقیقاتی /شورای پژوهش

آیا
نیاز به اصلاح

دارد؟ 

بازگشت پایان نامه به مجری جهت اصلاح

کارشناس تحصیلات تکمیلی

بررسی اصلاحات انجام شده

اساتید و کارشناس معاونت تحقیقات و فناوری

ارجاع پایان نامه به کارگروه اخلاق در پژوهش

کارشناس تحصیلات تکمیلی 

تصویب پایان نامه و ابلاغ کد اخلاقی

کارگروه اخلاق در پژوهش

خیر

آیا
مورد تأیید

است؟ 

آیا
مورد تأیید

است؟ 

آیا
نیاز به حمایت

مالی دارد؟ 

اخذ تعهد در خصوص اجرای صحیح پایان نامه

کارشناس تحصیلات تکمیلی 

ارائه معرفی نامه به دانشجو جهت انجام پایان نامه

کارشناس تحصیلات تکمیلی 

دریافت گزارش نهایی پایان نامه و صورتجلسه دفاع

کارشناس تحصیلات تکمیلی 

تسویه حساب نهایی با دانشجو

ارجاع پایان نامه به واحد قراردادهای معاونت 
تحقیقات جهت عقد قرارداد پژوهشی

کارشناس تحصیلات تکمیلی 

عقد قرارداد پژوهشی با استاد راهنما و 
پرداخت هزینه های پایان نامه

واحد قرادادهای معاونت تحقیقات 

ارسال نتیجه به مجری 

کارشناس تحصیلات تکمیلی 

ارسال نتیجه به مجری 

کارشناس تحصیلات تکمیلی 

خیر

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر
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شناسنامه فرایند

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

تاریخ ابلاغ: 

ازنگری: تاریخ ب

شماره ویرایش: 

 USWR/R&T/Pro-10/E0 کد سند:

گاه علوم  ی و سلامت اجتماعیش توانبخ  دانش  

یند: اعنوان فر

های پژوهشی تصویب طرح فرآیند

شروع فرایند: 

HSR . EDC مرکز دانشجویی، تحقیقات  کمیته تحقیقات، مرکز آموزشی، گروه در مصوب طرح دریافت

پایان فرایند:

پژوهشی  طرح اجرای شروع

صاحبان فرایند: 

HSR . EDC مرکز ی وای آموزشه، گروه، کارشناسان مراکز تحقیقاتهای پژوهشی طرحان کارشناس

الزامات فرایند: 

 ثبت پروپوزال توسط پژوهشگر در سامانه پژوهان . 1

EDCیا مرکز   HSRتحقیقات یا کمیته تحقیقات دانشجویی یا کمیته   مرکزتایید پروپوزال توسط کارشناس گروه های آموزشی/ . 2

 انجام داوری علمی پروپوزال. 3

داوران ی مطابق نظراتمجرسط انجام اصلاحات پروپوزال تو . 4

 ان داور تایید پروپوزال توسط. 5

EDCیا مرکز   HSRکز تحقیقات یا کمیته تحقیقات دانشجویی یا کمیته تصویب پروپوزال در شورای پژوهش گروه آموزشی/مر. 6

های پژوهشیهای پژوهشی توسط کارشناس طرحنامه ها و بخشنامهتایید پروپوزال مطابق آیین . 7

 پژوهش معاونت  ل در شورای پوزاپرو  تصویب. 8

 اصلاحات پروپوزال در صورت درخواست شورای پژوهشیانجام . 9

 تصویب پروپوزال در کارگروه اخلاق دانشگاه . 10

  تصویب نهایی طرح تحقیقاتی در معاونت تحقیقات و فناوری. 11

روز  90مدت زمان اجرا:  توالی اجرای فرایند: 

 مستندات  بررسی  و طرح دریافت. 1

 علمی داور برای پروپوزال سالرا. 2

 کمیته /انشجویید تحقیقات کمیته/تحقیقات مرکز/گروه پژوهشی شورای تأییدیه دریافت. 3
EDC/HSR

فناوری و تحقیقات  معاونت تحقیقاتی هایطرح  کارشناس و معاونت هبررا به پروپوزال ارسال. 4

 دانشگاه  پژوهش شورای به طرح ارسال. 5

 پژوهش شورای  در طرح تأییدیه دریافت. 6

 اصلاح جهت پژوهشگر به طرح ارجاع. 7

 پژوهش  در  اخلاق کمیته به طرح ارسال. 8

 اخلاق داوری رایب طرح ارسال. 9

 پژوهش  در اخلاق کارگروه به طرح ارسال. 10

 پژوهش  در اخلاق کارگروه تأییدیه  دریافت. 11

پروپوزال در  ثبتز زمان ا

تصویب  سامانه پژوهان تا 

نهایی طرح تحقیقاتی  

روز زمان لازم  90 حداکثر 

 .است
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شناسنامه فرایند

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

تاریخ ابلاغ: 

ازنگری: تاریخ ب

شماره ویرایش: 

 USWR/R&T/Pro-10/E0 کد سند:

گاه علوم  ی و سلامت اجتماعیش توانبخ  دانش  

مالی واحد  به ارسال و نهایی تصویب. 12

پژوهشگر  با قرارداد عقد. 13

ابلاغ کننده ید کننده/تأیید کنندگانیأتتهیه کننده/تهیه کنندگان 

گاه رئیس دانش عاون تحقیقات و فناوری م  مدیر تحقیقات و فناوری

228



دریافت طرح مصوب در گروه آموزشی، مرکز 
HSRتحقیقات، کمیته تحقیقات دانشجویی، 

دریافت طرح و بررسی مستندات

کارشناس پژوهش

بلی

ارسال طرح به شورای پژوهش دانشگاه

کارشناس پژوهش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

دریافت تأییدیه طرح در شورای پژوهش

کارشناس پژوهش

خیر

آیا
نیاز به اصلاح

دارد؟ 

رد طرح و اطلاع رسانی به پژوهشگر

کارشناس پژوهش 

خیر

بلی

ارسال پروپوزال برای داور علمی

کارشناس پژوهش

ارجاع پروپوزال به مجری جهت اصلاح

کارشناس پژوهش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

/مرکز تحقیقات/ارسال پروپوزال به شورای پژوهشی گروه

EDC/HSRکمیته /کمیته تحقیقات دانشجویی

کارشناس پژوهش

/مرکز تحقیقات/دریافت تأییدیه شورای پژوهشی گروه

EDC/HSRکمیته /کمیته تحقیقات دانشجویی

کارشناس پژوهش

ارسال پروپوزال به راهبر معاونت و کارشناس طرح های 
تحقیقاتی معاونت تحقیقات و فناوری

کارشناس پژوهش

B

A

خیر

بلی
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ارجاع طرح به پژوهشگر جهت اصلاح

کارشناس پژوهش 

تصویب نهایی و ارسال به واحد مالی

کارشناس پژوهش 

عقد قرارداد با پژوهشگر

واحد مالی معاونت 

شروع اجرای طرح پژوهشی

بلی

خیر

ارسال طرح به کمیته اخلاق در پژوهش

کارشناس پژوهش 

B

A

ارسال طرح برای داوری اخلاق

دبیر کمیته اخلاق در پژوهش 

آیا
مورد تأیید

است؟

ارجاع طرح به پژوهشگر جهت اصلاح

دبیر کمیته اخلاق در پژوهش 

ارسال طرح به کارگروه اخلاق در پژوهش

دبیر کمیته اخلاق در پژوهش 

دریافت تأییدیه کارگروه اخلاق در پژوهش

کارشناس پژوهش 

USWR/R&T/Pro-10/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400پاییز  تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/R&T/Pro-11/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ها  طرح و نامه پایان  اخلاق کد دریافت فرآیند

شروع فرایند: 

سامانه  در همکاران و دانشجو نام ثبت

پایان فرایند:

دانشجو  توسط سامانه در اخلاق کد مشاهده

صاحبان فرایند: 

کارشناس کارگروه اخلاق در پژوهش

الزامات فرایند: 

 علمی پروپوزال در سامانه پژوهان داوری . 1

صلاحات پروپوزال توسط مجری طبق کامنت داورا. 2

روز  30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

پژوهان  سامانه   از تکمیلی  تحصیلات نامه تصویب و شده  تصویب پروپوزال دریافت. 1

 اخلاق داوری جهت پروپوزال ارسال. 2

 اخلاق کمیته در بررسی جهت ارسال. 3

 کد  دریافت  جهت اخلاق کد  ملی سامانه به ارسال. 4

اخلاق  کد ملی سامانه  از اخلاقی کد اخذ. 5

از زمان دریافت پروپوزال در  

سامانه پژوهان تا اختصاص  

کد اخلاق به پروپوزال 

روز زمان لازم  30حداکثر 

 است

ابلاغ کننده کنندگانتأیید کننده/تأیید تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه  معاون تحقیقات و فناوری  مدیر تحقیقات و فناوری
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ثبت نام دانشجو و همکاران در سامانه

دریافت پروپوزال تصویب شده و تصویب نامه تحصیلا 
تکمیلی از سامانه

کارشناس کارگروه اخلاق در پژوهش

بلی

ارسال پروپوزال جهت داوری

کارشناس کارگروه اخلاق در پژوهش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال جهت بررسی در کارگروه اخلق در پژوهش

کارشناس کارگروه اخلاق در پژوهش

ارسال به سامانه ملی کد اخلق جهت دریافت کد

کارشناس کارگروه اخلاق در پژوهش

خیر

آیا
در کمیته تصویب

شد؟ 

درج و مشاهده کد اخلا در 
سامانه پژوهان توسط دانشجو

ارسال نظراا اصلحی داور به دانشجو

کارشناس کارگروه اخلاق در پژوهش

خیر

بلی

اخذ کد اخلقی از سامانه ملی کد اخلق

کارشناس کارگروه اخلاق در پژوهش

USWR/R&T/Pro-11/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

1400ز ییپا تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-C/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

پذیرش دانشجویان خارجی در دانشگاه 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای پذیرش از طریق ارسال ایمیل 

پایان فرایند: 

پذیرش دانشجو در دانشگاه 

صاحبان فرایند: 

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

توسط دانشجو ند اخذ ویزا ایانجام فر

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 SAORG سامانه  به مراجعه جهت اعلام و دانشجو تقاضای ایمیل  دریافت. 1

 SAORG سامانه. دریافت اطلاعات و مدارک بارگذاری شده دانشجوی متقاضی در 2

 SAORG سامانه. دریافت تأیید صلاحیت دانشجو از 3

 CV. درخواست از دانشجوی متقاضی برای ارسال مدارک و 4

 . ارسال مدارک دریافتی به گروه یا مرکز تحقیقات مربوطه 5

 الملل در شورای پذیرش دانشجویان بینطرح تقاضای دانشجو . 6

وزارت علوم در خصوص فرایند اخذ روادید نامه برای دانشجو و ارسال به  صدور معرفی.  7

 . ارسال نامه به دانشجو مبنی بر پذیرش در دانشگاه 8

روز  1

هفته 1

روز  45

روز  1

روز  1

روز  1

روز  3

روز  2

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس المللمعاون امور بینالملل امور بین  مدیر
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درخواست دانشجو برای پذیرش از 
طریق ایمیل

SAORGدریافت ایمیل تقاضای دانشجو و اعلام جهت مراجعه به سامانه 

مدیر امور بین الملل

پذیرش دانشجو

بلی

خیر

آیا
مدارک مورد تأیید 

است؟

 SAORGبررسی مدارک تحصیلی و فرم های درخواست صدور ویزا در سامانه 

کارشناس امور کنسولی مرکز خدمات آموزشی

آیا
دانشجو در سامانه
تأیید صلاحیت

شده است؟

SAORGدریافت تأیید صلاحیت دانشجو از سامانه 

کارشناس امور کنسولی دانشگاه 

CVدرخواست از دانشجوی متقاضی برای ارسال مدارک و 

کارشناس امور بین الملل

ارسال مدارک دریافتی به گروه یا مرکز تحقیقات مربوطه

کارشناس امور بین الملل

طرح تقاضای دانشجو در شورای پذیرش دانشجویان بین الملل

مدیر امور بین الملل/معاون

صدور معرفی نامه برای دانشجو و ارسال به وزارت علوم در 
خصوص فرایند اخذ روادید

رئیس دانشگاه

ارسال ایمیل به دانشجو مبنی بر پذیرش در دانشگاه

کارشناس امور بین الملل

رد درخواست و اعلام به دانشجوی متقاضی

مدیر امور بین الملل

رد درخواست و اعلام به دانشجوی متقاضی

مدیر امور بین الملل

خیربلی

تأیید اطلاعات ثبت شده و مدارک بارگذاری شده در سامانه

کارشناس امور کنسولی مرکز خدمات آموزشی

آیا
تقاضا مورد تأیید 

است؟
بلی

خیر
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-C/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

صدور گواهی تحصیلی دانشجویان

شروع فرایند: 

صدور گواهی تحصیلیدرخواست دانشجو برای  

پایان فرایند:

تأیید و ارسال مدارک به دانشگاه یا سازمان مربوطه 

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

بان انگلیسی نیاز به زترجمه مدارک مورد 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 دریافت مدارک ترجمه شده دانشجوی متقاضی . 1

 . کنترل و بررسی مدارک اعم از مدرک تحصیلی و ریز نمرات2

 های پیوست مورد نیاز . تأیید مدارک دانشجو و تکمیل فرم3

المللامور بین. ارسال مدارک از طریق پست با هماهنگی دفتر  4

روز  1

روز  2

روز  3

روز  1

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

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالمللامور بین  مدیر
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درخواست دانشجو برای صدور گواهی 
تحصیلی به معاونت امور بین الملل

دریافت مدارک ترجمه شده دانشجوی متقاضی

کارشناس امور بین الملل

تأیید و ارسال مدارک به دانشگاه یا 
سازمان مربوطه

بلی

خیر

کنترل و بررسی مدارک اعم از مدرک تحصیلی و ریز نمرات

کارشناس امور بین الملل

آیا
مدارک مورد تأیید

است؟

تأیید مدارک دانشجو و تکمیل فرم های پیوست مورد نیاز

کارشناس امور بین الملل/مدیر امور بین الملل

اعلام به دانشجوی متقاضی جهت اصلاح

کارشناس امور بین الملل
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ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

بازنگری: تاریخ 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

نامه دانشجویی برای دانشجویان ایرانی صدور معرفی

شروع فرایند: 

نامه به گروه آموزشی مربوطه درخواست دانشجو برای صدور معرفی

پایان فرایند: 

الملل برای دانشجو به زبان انگلیسی نامه توسط معاون امور بینصدور و امضای معرفی

صاحبان فرایند: 

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 ارسال درخواست متقاضی به معاون آموزشی. 1

 . بررسی درخواست دانشجوی متقاضی2

الملل متقاضی به امور بین  یارسال درخواست دانشجو. 3

 . صدور معرفی نامه دانشجو 4

روز  1

روز  3

روز  2

روز  1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالملل امور بین  مدیر
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درخواست دانشجو برای صدور معرفی 
نامه به گروه آموزشی مربوطه 

ارسال درخواست متقاضی به معاون آموزشی

مدیر گروه مربوطه

صدور و امضای معرفی نامه توسط کارشناس 
امور بین الملل برای دانشجو به زبان انگلیسی

خیر

بررسی درخواست دانشجوی متقاضی

معاون آموزشی

آیا
درخواست  مورد تأیید

است؟

ارسال درخواست دانشجوی متقاضی به معاونت امور بین الملل

معاون آموزشی

رد ردخواست و اعلام به دانشجوی متقاضی

معاون آموزشی

بلی
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

ایرانی   برای هیأت علمینامه صدور معرفی

شروع فرایند: 

نامه به گروه آموزشی مربوطه برای صدور معرفی هیأت علمیدرخواست 

پایان فرایند:

به زبان انگلیسی عضو هیأت علمیالملل برای نامه توسط معاون امور بینصدور و امضای معرفی

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 ارسال درخواست متقاضی به معاون آموزشی. 1

 متقاضی  هیأت علمی. بررسی درخواست 2

المللامور بین معاونت متقاضی به  هیأت علمیارسال درخواست . 3

 نامه هیأت علمی . صدور معرفی4

روز  1

روز  3

روز  2

روز  1

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

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالمللامور بین  مدیر
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درخواست هیأت علمی برای صدور 
معرفی نامه به گروه آموزشی مربوطه 

معاون پژوهشی/ارسال درخواست متقاضی به معاون آموزشی

مرکز تحقیقات/مدیر گروه مربوطه

صدور و امضای معرفی نامه توسط کارشناس امور 
بین الملل برای عضو هیأت علمی به زبان انگلیسی

خیر

بررسی درخواست هیأت علمی متقاضی

معاون پژوهشی/معاون آموزشی

آیا
درخواست  مورد تأیید

است؟

ارسال درخواست هیأت علمی متقاضی یه معاونت امور بین الملل

معاون آموزشی

رد ردخواست و اعلام به هیأت علمی متقاضی

معاون آموزشی

بلی
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

لی الملنامه همکاری با مراکز بینعقد تفاهم

شروع فرایند: 

 پیشنهاد یا تحقیقات مراکز  رؤسای و  پژوهشی  آموزشی، هایگروه  مدیران طریق  از   همکاری نامه تفاهم عقد درخواست ارسال

 دانشگاه   الملل بین امور  معاونت طتوس

پایان فرایند:

پست اداره   طریق از کشور  از  خارج به نسخه یک ارسال

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 نامهتفاهم نویس پیش تهیه. 1

المللیبین همکاری آغاز برای خارجی رابط به نامهتفاهم نویسپیش ارسال. 2

 طرفین توسط امضاء و نامهتفاهم تأیید. 3

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

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالمللامور بین  مدیر
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ارسال درخواست عقد تفاهم نامه همکاری از طریق مدیران گروه های 
آموزشی، پژوهشی و رؤسای مراکز تحقیقات یا پیشنهاد توسط معاونت امور 

بین الملل دانشگاه 

تهیه پیش نویس تفاهم نامه

کارشناس امور بین الملل

ارسال یک نسخه به خارج از کشور از 
طریق اداره پست

خیر

ارسال پیش نویس تفاهم نامه به رابط خارجی برای آغاز همکاری 
بین المللی

مدیر امور بین الملل

آیا
پیش نویس مورد تأیید

است؟

تأیید تفاهم نامه و امضاء توسط طرفین

رابط خارجی قرارداد -معاون امور بین الملل  -رئیس دانشگاه 

اعمال تغییرات و اصلاات  زا در م ن 
تفاهم نامه

مدیر امور بین الملل

بلی
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/Int-Af/Pro-04/E0 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

المللی بندی دانشگاه توسط نهادهای بین درخواست رتبه

شروع فرایند: 

استفاده  مورد  معیارهای و هاشاخص نظر  از  ها دانشگاه بندیرتبه مختلف نهادهای بررسی 

پایان فرایند:

هاشاخص بهبود جهت مربوطه مسئولین و هابخش به اعلام

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 مشخص نهاد یک بندیرتبه در  شرکت پیشنهاد و انتخاب. 1

 گیری تصمیم و بررسی  جهت رئیسه هیأت به  ارسال. 2

 بندی رتبه جهت مربوطه نهاد به دانشگاه  آمادگی  اعلام. 3

 جهت   دانشگاه  مختلف  هایبخش  از   نیاز  مورد   هایشاخص  و  اطلاعات  آوریجمع.  4

 بندی رتبه در  شرکت

 بندی رتبه سامانه  در  اطلاعات بارگذاری و ارسال. 5

 دانشگاه رئیسه هیأت به اعلام و بندیرتبه نتیجه دریافت. 6

 ارتقاء نیازمند معیارهای و هاشاخص شناسایی و بررسی. 7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگان کننده/تهیه کنندگان تهیه 
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بررسی نهادهای مختلف رتبه بندی دانشگاه ها از 
نظر شاخص ها و معیارهای مورد استفاده 

انتخاب و پیشنهاد شرکت در رتبه بندی یک نهاد مشخص

معاون امور بین الملل

خیر

ارسال به هیأت رئیسه جهت بررسی و تصمیم گیری

مدیر امور بین الملل

آیا
پیشنهاد مورد تأیید

است؟

اعلام آمادگی دانشگاه به نهاد مربوطه جهت رتبه بندی

معاون امور بین الملل

رد پیشنهاد و اعلام به معان امور بین الملل

اعضای هیأت رئیسه دانشگاه

بلی

اعلام به بخخ ها و مسسولین مربوطه 
جهت بهبود شاخص ها

جمع آوری اطلاعات و شاخص های مورد نیاز از بخخ های 
مختلف دانشگاه جهت شرکت در رتبه بندی

مدیر امور بین الملل

ارسال و بارگذاری اطلاعات در سامانه رتبه بندی

مدیر امور بین الملل

دریافت نتیجه رتبه بندی و اعلام به هیأت رئیسه دانشگاه

معاون امور بین الملل

بررسی و شناسایی شاخص ها و معیارهای نیازمند ارتقاء

اعضای هیأت رئیسه دانشگاه
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ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/Int-Af/Pro-05/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

المللی برگزاری کنفرانس بین 

شروع فرایند: 

الملل بین امور معاونت پیشنهاد یا  تحقیقات مراکز پژوهشی، آموزشی، هایگروه  توسط المللیبین  کنفرانس برگزاری درخواست ارائه

پایان فرایند: 

خارجی مهمانان برای کنگره  در سخنرانی و شرکت گواهی تهیه

صاحبان فرایند: 

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 رئیسه هیأت یا  آموزشی و پژوهشی شورای   به درخواست ارسال. 1

 کنفرانس  یا همایش برگزاری فرم  تکمیل. 2

 امتیاز  ثبت جهت  مجوز اخذ برای اقدام. 3

 اجرایی کمیته  و علمی کمیته تشکیل. 4

 مقالات  دریافت  جهت رسانیاطلاع. 5

 سخنرانی  یا پوستر عنوان به  برگزیده مقالات تعیین و بررسی. 6

ارسال   و  خارجی  کنندگان  شرکت  پذیرش  و  مهمانان  از  دعوت   جهت  مکاتبات  انجام.  7

 هانامهدعوت 

 تأیید  منظور به وزارت المللبین روابط کل اداره با  مکانبه. 8

رفرنس ( کد دریافت و خارجه امور وزارت سایت در مهمانان به مربوط اطلاعات ثبت. 9

 ورود ویزای اخذ  جهت )نامبر

 ذهاب  و ایاب  و خارجی مهمانان اسکان جهت  هماهنگی. 10

 جلسات  در مهمانان شرکت هماهنگی و ریزیبرنامه. 11

 همایش  یا کنگره CD و کتابچه تهیه. 12

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 
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ارائه درخواست برگزاری کنفرانس بین المللی توسط گروه های آموزشی، 
پژوهشی، مراکز تحقیقات یا پیشنهاد معاونت امور بین الملل

ارسال درخواست به شورای پژوهشی و آموزشی یا هیأت رئیسه

مدیر امور بین الملل

خیر آیا
درخواست مورد تأیید

است؟

تکمیل فرم برگزاری همایش یا کنفرانس

دبیر اجرایی گروه یا مرکز تحقیقات

رد پیشنهاد و اعلام به معاونت مربوطه

معاون امور بین الملل

بلی

اقدام برای اخذ مجوز جهت ثبت امتیاز

کارشناس آموزش مداوم

تشکیل کمیته علمی و کمیته اجرایی

مدیر گروه یا مرکز تحقیقات

اطلاع رسانی جهت دریافت مقالات

کنگره/دبیر اجرایی همایش

بررسی و تعیین مقالات برگزیده به عنوان پوستر یا سخنرانی

کنگره/دبیر علمی همایش

آیا
مجوز برگزاری اخذ

شد؟

تهیه گواهی شرکت و سخنرانی در کنگره 
برای مهمانان خارجی

انجام مکاتبات جهت دعوت از مهمانان و پذیرش شرکت 
کنندگان خارجی و ارسال دعوت نامه ها

معاون امور بین الملل/کارشناس امور بین الملل

مکانبه با اداره کل روابط بین الملل وزارت به منظور تأیید

رئیس دانشگاه

ثبت اطلاعات مربوو به مهمانان در سایت وزارت امور خارجه و 
جهت اخذ ویزای ورود )رفرنس نامبر(دریافت کد 

کارشناس امور بین الملل

هماهنگی جهت اسکان مهمانان خارجی و ایاب و ذهاب

کارشناس امور مالی + کارشناس گروه یا مرکز تحقیقات 
معاونت تحقیقات

برنامه ریزی و هماهنگی شرکت مهمانان در جلسات

مدیر امور بین الملل

کنگره یا همایش CDتهیه کتابچه و 

کنگره/دبیر اجرایی همایش

خیر

بلی
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

دعوت مهمانان خارجی 

شروع فرایند: 

جی ارائه درخواست دعوت از مهمانان خار

پایان فرایند:

ی ورود مهمانان خارج

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 ست و بررسیدریافت درخوا. 1

الملل  بین  قام وزیر در امورائم م واست دعوت با امضای رئیس دانشگاه به قارسال درخ.  2

 هداشتوزارت ب

 به رئیس حراست دانشگاهرسانی مکاتبه و اطلاع. 3

 رئیس دانشگاه ه دعوتنامه به زبان انگلیسی با امضای تهی. 4

 یلات اقامتی و رفاهی لازم برای مهمانان خارجیایجاد تسه. 5

 ، عکس و اطلاعات مورد نیاز جهت دریاف کپی پاسپورتخارجی  مکاتبه با مهمانان . 6

 در سایت وزارت امور خارجه درج اطلاعات و مدارک مهمانان خارجی . 7

 مکاتبه با مهمانان خارجی جهت ارسال شماره تأییدیه . 8

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

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالمللامور بین  مدیر
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ارائه درخواست دعوت از مهمانان خارجی توسط 
گروه های آموزشی، پژوهشی، مراکز تحقیقات

دریافت درخواست و بررسی

معاون امور بین الملل

خیر آیا
درخواست مورد تأیید

است؟

ارسال درخواست دعوت با امضای رئیس دانشگاه به قائم مقام 
وزیر در امور بین الملل وزارت بهداشت

معاون امور بین الملل

رد پیشنهاد و اعلام به معاونت مربوطه

معاون امور بین الملل

بلی

مکاتبه و اطلاع رسانی به رئیس حراست دانشگاه

معاون امور بین الملل

تهیه دعوتنامه به زیان انگلیسی با امضای رئیس دانشگاه و 
ارسال از طریق ایمیل برای مهمانان خارجی

کارشناس امور بین الملل

ایجاد تسهیلات اقامتی و رفاهی لازم برای مهمانان خارجی

مدیر مالی معاونت تحقیقات

مکاتبه با مهمانان خارجی جهت دریافت کپی پاسپورت، عکس و 
اطلاعات مورد نیاز

کارشناس امور بین الملل

ورود مهمانان خارجی پس از اخذ ویزا در 
تاریخ تعیین شده

درج اطلاعات و مدارر مهمانان خارجی در سایت وزارت امور 
خارجه و پیگیری و دریافت شماره تأییدیه صدور ویزا

کارشناس امور بین الملل

مکاتبه با مهمان خارجی جهت ارسال شماره تأییدیه

کارشناس امور بین الملل

آیا
درخواست مورد تأیید

است؟

خیر

بلی
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

المللی سات بیندرخواست ارائه مدارک تحصیلی به مؤس

شروع فرایند: 

الکترونیکی پست یا تلفن طریق از متقاضی ستدرخوا

پایان فرایند:

پست به  شده تأیید مستندات و  مدارک  تحویل

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

به   دارکم  ترجمه   و  نمرات  ریز  دانشنامه،  شامل  متقاضی  تحصیلی  مدارک  دریافت .  1

 انگلیسی 

درخواست   با  مرتبط  هایایمیل  و  هاتلفن  به  پاسخگویی  و  خارجی   مؤسسات  با  مکاتبه.  2

 دانشجو 

 آموزش  معاونت از متقاضی تحصیلی مدارک استعلام. 3

 آموزشی  معاون توسط شده  ممهور و فارسی زبان  به نمرات ریز  و دانشنامه دریافت. 4

 شده  ترجمه نمرات ریز و دانشنامه در  مدارک  متن صحت بررسی. 5

 مدارک  پیوست هایفرم تکمیل. 6

 مدارک  پیوست هایفرم امضاء. 7

 خارجی  مؤسسات و  مراکز  ها،دانشگاه به  مدارک و ایمیل  ارسال. 8

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

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالمللامور بین  مدیر
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درخواست متقاضی از طریق تلفن یا پست الکترونیکی

دریافت مدارک تحصیلی متقاضی شامل دانشنامه، ریز نمرات و 
ترجمه مدارک به انگلیسی

کارشناس امور بین الملل

مکاتبه با مؤسسات خارجی و پاسخگویی به تلفن ها و ایمیل های 
مرتبط با درخواست دانشجو

کارشناس امور بین الملل

ارجاع مدارک به متقاضی جهت اصلاح مدارک

کارشناس امور بین الملل

دریافت دانشنامه و ریز نمرات به زبان فارسی و ممهور شده 
توسط معاون آموزشی

کارشناس امور بین الملل

بررسی صحت متن مدارک در دانشنامه و ریز نمرات ترجمه شده

کارشناس امور بین الملل

تکمیل فرم های پیوست مدارک

کارشناس امور بین الملل

امضاء فرم های پیوست مدارک

مدیر +معاون آموزش+معاون امور بین الملل+ رئیس دانشگاه 
مدیر گروه آموزشی+تحصیلات تکمیلی

تحویل مدارک و مستندات تأیید 
شده به پست

ارسال ایمیل و مدارک به دانشگاه ها، مراکز و مؤسسات خارجی

کارشناس امور بین الملل

آیا
مدارک مورد تأیید

است؟

خیر

بلی

استعلام مدارک تحصیلی متقاضی از معاونت آموزش

کارشناس امور بین الملل
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, 

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
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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
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, 

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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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 
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, 

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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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

USWR/D&R-R/Pro-03/E0 :کد سند 
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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 

238262



, 

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

USWR/D&R-R/Pro-06/E0 :کد سند 

240264



, 

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

USWR/D&R-R/Pro-07/E0 :کد سند 

242266



, 

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

USWR/D&R-R/Pro-08/E0 :کد سند 

244268



, 

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 
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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

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

246270



, 

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

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

248272



, 

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 
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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

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

250274



, 

 ینداشناسنامه فر

 تاریخ تدوین: 

 : ابلاغتاریخ 

 تاریخ بازنگری: 

 شماره ویرایش: 

USWR/D&R-IT/Pro-12/E0                    :کد سند 

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 
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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

USWR/D&R-IT/Pro-12/E0                    :252276 کد سند



, 

 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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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
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