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 پیشگفتار:

 

امروزه نیروی انسانی، تکنولوژی و روشهای انجام کار بعنوان سه عامل اصلی در روند سازمانها مخصوصا 

سازمانهای دولتی به شمار می رود که هماهنگی و تعامل سازنده این عوامل و بکارگیری صحیح تکنولوژی و روشهای انجام 

 فت و تعالی سازمان خواهد بود.کار توسط نیروی انسانی بعنوان قدم مهم در پیشر

که رسالت مهم خود دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تبریز با گستردگی فعالیت و وظایف پیچیده 

رسانی در عرصه سلامت استان را بر دوش دارد، طلب می کند تا با بازنگری کلی در روشهای انجام کار و فرایندهای خدمت

و نقاط کور و دست و پا گیر را حذف و یا اصلاح نموده و در انجام وظایف قانونی و رسالت  جاری، مسیرهای ناهموار

 سازمانی خود اهتمام جدی داشته باشد.

فرایندهای جاری و اختصاصی بر این اساس معاونت توسعه مدیریت و منابع اقدام به بررسی و احصاء و تدوین کلیه 

روشها، فعالیت ها و وظایف، نسبت به اصلاح و ارتقاء آن مطابق  شفاف سازین های تابعه این حوزه نموده تا ضممدیریت

 استانداردهای مورد عمل دانشگاهها، گام اساسی بردارد.

رسالت و همکاران این حوزه بوده و مسیری روشن در به انجام رساندن  کارشناسان، مدیرانمجموعه حاضر حاصل تلاش 

و مدیران را در عرصه تصمیم سازی، کنترل و هدایت مجموعه تحت مدیریت  است عظیم سازمانی و تحقق اهداف دانشگاه

 خویش یاری خواهد رساند.

 

 

 دکتر مسعود فقیه دینوری  

 معاون توسعه مدیریت و منابع 

    

 5931آذرماه            
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 فلوچارت فرایند: احتساب سوابق تجربی بخش دولتی و غیر دولتی
 
 

                                                                                                                                  
 

 واحد مربوطه -1 

 مرحله 2     

 
          

 مدير توسعه و تحول اداری -2

 روز 2مرحله           6      

 

 

 

 
 گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل -3

 روز 6مرحله                5       

 

 

  
 کارشناسان طبقه بنـدی مشـاغلگروه  -4

 روز 3مرحله               6              

 
 
 
 
 اعضاءکمیته اجرای طرح طبقه بندی مشاغل  -5

 روز           8مرحله                    16          

  

 
 دبیرخانه -6

 روز   1مرحله     4

         

 
 
 
 واحد مربوطه  -7

 مرحله  1       

 

                   

 

 
 مرحله انجام می گیرد.  57روز و  22مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  37روز و  26انجام فرآيند در 

و مستندات لازم جهت احتساب ارسال مدارک 
 سوابق بخش غیر دولتی 

 

 گروه کارشناسان  بررسی مدارک و مستندات توسط مدیریت و

  طبقه بندی مشاغل و تطبیق آن با مقررات جاری

 مدارک  بررسی دریافت و 
 بخشنامه ها و قوانین احتساب و در صورت مطابقت با 

 سوابق تجربی بخش غیر دولتی صورتجلسه احتساب تنظیم و
 و  به طبع آن ارتقاء رتبه  انجام می پذیرد 

 در صورت عدم تائید...

 مدارک مورد نیاز

 درخواست کتبی واحد -

 فرم برگ سوابق خدمتی -

 مدرک تحصیلی جدید -

 ریز حقوقی -

 گواهی انجام کار -

 گواهی کسر بیمه -

درخواست کارمند جهت  -

 احتساب تجربه بخش خصوصی
 

 اره و تاریخدریافت صورتجلسه و ثبت شم

 

 عدم تائیــــد

 

اعلام مراتب به واحد 
 مربوطه

 

 بررسی و امضاء
 صورتجلسه توسط اعضاء کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

 ،توسعه و تحول اداریشامل رئیس گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل ، مدیر  
 توسعه مدیریت مدیر نیروی انسانی و معاونت 

 و منابع

 

42/5/4932مورخه   

تهیه صورتجلسه احتساب سوابق بخش غیر دولتی و ارجاع به اعضاء 

 ی طرح طبقه بندی مشاغل جهت تائید و امضاء صورتجلسهکمیته اجرائ

دریافت صورتجلسه احتساب سوابق تجربی 

 حکم کارگزینیبخش غیر دولتی و صدور 
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 فلوچارت فرایند: احتساب مدرک تحصیلی 

   )بدون تغییر عنوان پست سازمانی(
 

 طهواحد مربو -1 

 مرحله 2     

 
          

 مدير توسعه و تحول اداری -2

 روز 5مرحله           2      
 

 

 

 
 کمیته اجرای طرح طبقه بندی مشاغل -3

 روز 15مرحله                2       

 

  
 کارشناس طبقه بنـدی مشـاغل -

 روز 1مرحله               2      
 
 
 
 بقه بندی مشاغلگروه کارشناسان ط-5

 روز 1مرحله             11        

 
 
 
 اعضاءکمیته اجرای طرح طبقه بندی مشاغل -6

 روز           3مرحله                    6          

  

  

 
 دبیرخانه -7

 روز   1مرحله     3

         

 
 
 
 واحد مربوطه  -8

 مرحله 1       

 
 

 مرحله انجام می گیرد.  57روز و  22مرحله که با احتساب ساير روز  و مراحل در  37و  روز 26انجام فرآيند در 

 

 احتساب مدرک تحصیلیارسال مدارک جهت 

 گروه کارشناسان  بررسی مدارک و مستندات توسط مدیریت و

 طبقه بندی مشاغل و تطبیق آن با مقررات جاری

 بررسی و تصمیم گیری 
در خصوص مدرک تحصیلی جدید و در صورت تایید امضاء 

 صورتجلسه

 مدارک مورد نیاز

 درخواست کتبی واحد -

 فرم برگ سوابق خدمتی -

 ک تحصیلی جدیدمدر -
 

 دریافت صورتجلسه و ثبت شماره و تاریخ

 

 عدم تائیــــد

 

اعلام مراتب به واحد 
 مربوطه

 

 بررسی و امضاء نهائی

 صورتجلسه توسط اعضاء کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

 ،توسعه و تحول اداریشاغل ، مدیر شامل رئیس گروه کارشناسان طبقه بندی م 

 توسعه مدیریتمدیر نیروی انسانی و معاونت 

 و منابع 

 

 
 احتساب مدرک تحصیلیسه تنظیم صورتجل

 42/5/4932مورخه 

ایپ و دریافت صورتجلسه احتساب مدرک تحصیلی و ارجاع جهت ت

بندی مشاغلسپس پاراف آن توسط کارشناس طبقه   

 

دریافت صورتجلسه احتساب مدرک تحصیلی و 

 صدور حکم کارگزینی
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 فلوچارت فرایند: ارتقاء رتبه پایه و ارشد
 
 

 

 
 واحد مربوطه -1 

 مرحله 2     

 
          

 مدير توسعه و تحول اداری -2

 روز 1مرحله           4      

 

 

 

 
 ندی مشاغلگروه کارشناسان طبقه ب -3

 روز 6مرحله                5       

 

 

  
 کارشناسان طبقه بنـدی مشـاغلگروه  -4

 روز 3مرحله               6              

 
 
 
 
 اعضاءکمیته اجرای طرح طبقه بندی مشاغل  -5

 روز           8مرحله                    16          

  

 
 دبیرخانه -6

 روز   1    مرحله 4

         

 
 
 
 واحد مربوطه  -7

 مرحله  1       

 

 44/6/4932مورخه                           

 

 
 

 مرحله انجام می گیرد. 54روز و  24مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  38روز و  12انجام فرآيند در 

 و مستندات لازم جهت ارتقاء ارسال مدارک 

 رتبه پایه و ارشد
 

  

 و ارجاع به گروه کارشناسان بررسی مدارک و مستندات 

 طبقه بندی مشاغل

 دریافت و بررسی مدارک و 
 مستندات  و درصورت داشتن شرایط احراز تنظیم 
 صورتجلسه ارتقاء رتبه پایه و ارشدو در صورت 

 دم شرایط احراز .....ع

 مدارک مورد نیاز
 درخواست کتبی واحد -4

 برگ سوابق خدمتی -4

 ر آخرین حکم کارگزینیتصوی -9

 شناسنامه آموزشی -2
 

 دریافت صورتجلسه و ثبت شماره و تاریخ

 

 عدم تائیــــد

 

اعلام مراتب به واحد 
 مربوطه

 

 امضاء

 صورتجلسه توسط اعضاء کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

 توسعه و تحول اداری،ارشناسان طبقه بندی مشاغل ، مدیر شامل رئیس گروه ک 

 توسعه مدیریتمدیر نیروی انسانی و معاونت 

 و منابع 

 

 

 
ارتقاء رتبه پایه و ارشدو ارجاع به اعضاء کمیته  صورتجلسه تهیه

 اجرائی طرح طبقه بندی مشاغل جهت تائید و امضاء صورتجلسه

دریافت صورتجلسه ارتقاء رتبه پایه و ارشد و 

 صدور حکم کارگزینی
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 ی(فلوچارت فرایند: ارتقاء طبقه استحقاقی )کمیته اجرای
 
 

 

 
 واحد مربوطه -1 

 مرحله 2     

 
          

 مدير توسعه و تحول اداری -2

 روز 3مرحله           6      
 

 

 

 
 گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل -3

 روز 6مرحله                5       

 

 

  
 کارشناسان طبقه بنـدی مشـاغلگروه  -4

 روز 3       مرحله        6              

 
 
 
 
 اعضاءکمیته اجرای طرح طبقه بندی مشاغل  -5

 روز           8مرحله                    16          

  

 
 دبیرخانه -6

 روز   1مرحله     4

         

 
 
 
 واحد مربوطه  -7

 مرحله  1       

 

 44/6/4932مورخه                           

 

 
 مرحله انجام می گیرد. 53روز و  22مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  38روز و  21ر انجام فرآيند د

 

و مستندات لازم جهت ارتقاء ارسال مدارک 
 طبقه استحقاقی

 

ارجاع به گروه  بررسی مدارک و مستندات توسط مدیریت و 

 کارشناسان طبقه بندی مشاغل

 

 دریافت و بررسی مدارک 

 و مستندات  و درصورت داشتن شرایط احراز تنظیم 

 اء طبقه استحقاقی و در صورت صورتجلسه ارتق

 عدم شرایط احراز .......

 یازمدارک مورد ن
 درخواست کتبی واحد -5

 برگ سوابق خدمتی -6

 تصویر آخرین حکم کارگزینی -7
 

 دریافت صورتجلسه و ثبت شماره و تاریخ

 

 عدم تائیــــد

 

اعلام مراتب به واحد 
 مربوطه

 

 بررسی و امضاء
 جرایی طرح طبقه بندی مشاغلصورتجلسه توسط اعضاء کمیته ا 

 شامل رئیس گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل ، مدیر توسعه و تحول اداری، 
 توسعه مدیریت مدیر نیروی انسانی و معاونت 

 و منابع
 

 

ارتقاء طبقه استحقاقی  و ارجاع به اعضاء کمیته  صورتجلسه تهیه 

 اجرائی طرح طبقه بندی مشاغل جهت تائید و امضاء صورتجلسه

 

دریافت صورتجلسه ارتقاء طبقه استحقاقی و 

 صدور حکم کارگزینی
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 یلیبدون احتساب مدرک تحص یعنوان پست سازمان رییتغ فلوچارت فرایند:

                 
 

 واحد مربوطه -1 

 مرحله 2     

          

 مدير توسعه و تحول اداری -2

 روز4     مرحله      2      

 

 

 
 کمیته اجرايی طرح طبقه بندی مشاغل -3

 روز 15مرحله                2       

 

  
 

 
 
 کارشناس طبقه بنـدی مشـاغل -4

 روز 1مرحله               2      
 
 
 کارشناس تشکیلات-5

 مرحله 2        
 

 

 
 کارشناس طبقه بندی مشاغل -6

 روز 1       مرحله      11        

 
 
 کمیته اجرايی طرح طبقه بندی مشاغل -7

 روز           3مرحله     16          

  

  

 
 دبیرخانه -8

 روز   1مرحله     3

         

 واحد مربوطه  -2

 مرحله 1       

 
 
 

 مرحله انجام می گیرد.  51روز و  27مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  47روز و  25انجام فرآيند در 

 

 ارسال مدارک جهت تغییر عنوان پست سازمانی
 

قه بندی بررسی مدارک و مستندات توسط مدیریت و گروه کارشناسان طب

مشاغل با تشخیص طرح در کمیته حضوری یا بررسی در کمیته 

 غیرحضوری

 

 و  بررسی
 تصمیم گیری در خصوص پست سازمانی 
 مربوطه و امضاء صورتجلسه موافقت یا 

 عدم موافقت
 

 مدارک مورد نیاز

 درخواست کتبی واحد -

 اعلام پست بلاتصدی  -

 فرم برگ سوابق خدمتی -

 ریافت صورتجلسه و ثبت شماره و تاریخد

 

 عدم تائیــــد

 

اعلام مراتب به واحد 
 مربوطه

 

 بررسی و امضاء نهائی
 صورتجلسه توسط اعضاء کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

 ،توسعه و تحول اداریشامل رئیس گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل ، مدیر  
 توسعه مدیریت  مدیر نیروی انسانی و معاونت

 و منابع

 

 

 تنظیم صورتجلسه تغییر عنوان

 

 42/7/4939مورخه 

 

 تائیــــد

 بلوکه  پست سازمانی

 

ط دریافت صورتجلسه و ارجاع به تایپ و سپس پاراف آن توس
 کارشناس طبقه بندی مشاغل

 

شکیلاتی و صـدور حکم کارگزینـی اعمـال در چارت ت
 با توجـه به مفـاد صورتجلسه تنظیمی

 



7 

 

 یلیاحتساب مدرک تحص لحاظب یعنوان پست سازمان رییتغ فلوچارت فرایند:

                 
 

 واحد مربوطه -1 

 مرحله 2     

          

 مدير توسعه و تحول اداری -2

 روز 5مرحله        11      

 

 

 
 کمیته اجرايی طرح طبقه بندی مشاغل -3

 روز 15حله               مر 2       

 
  

 
 کارشناس طبقه بنـدی مشـاغل -4

 روز 1مرحله               2      
 
 
 کارشناس تشکیلات-5

 مرحله 2        
 

 

 
 کارشناس طبقه بندی مشاغل -6

 روز 1مرحله             11        

 
 
 کمیته اجرايی طرح طبقه بندی مشاغل -7

 روز           3ه                   مرحل 6          

  

  

 
 دبیرخانه -8

 روز   1مرحله     3

         

 
 
 
 واحد مربوطه  -2

 مرحله 1       

 

 
 مرحله انجام می گیرد.  55روز و  27مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  38روز و  26انجام فرآيند در 

ارسال مدارک جهت تغییر عنوان پست سازمانی و 
 احتساب مدرک تحصیلی

 

شناسان طبقه بندی بررسی مدارک و مستندات توسط مدیریت و گروه کار
 غیرحضوریمشاغل و تشکیلات و تطبیق آن با مقررات جاری 

 

 بررسی و 
 تصمیم گیری در خصوص مدرک تحصیلی جدید

 پست سازمانی مربوطه و در صورت تایید و
 امضاء صورتجلسه

 

 مدارک مورد نیاز

 ی واحددرخواست کتب -

 اعلام پست بلاتصدی  -

 فرم برگ سوابق خدمتی -

 مدرک تحصیلی جدیدتصویر  -

 

 دریافت صورتجلسه و ثبت شماره و تاریخ

 

 عدم تائیــــد

 

اعلام مراتب به واحد 
 مربوطه

 

 بررسی و امضاء نهائی
 صورتجلسه توسط اعضاء کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

 ،توسعه و تحول اداریمدیر شامل رئیس گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل ،  
 توسعه مدیریت مدیر نیروی انسانی و معاونت 

 و منابع

 

 

 تحصیلیبا احتساب مدرک  تنظیم صورتجلسه تغییر عنوان

 47/5/4932مورخه 

 بلوکه  پست سازمانی

 

و ارجاع  دریافت صورتجلسه تغییر عنوان با احتساب مدرک تحصیلی

اغلبندی مشجهت  تایپ و سپس پاراف آن توسط کارشناس طبقه   
 

اب مدرک تحصیلی سدریافت صورتجلسه تغییر عنوان با احت

 و اعمال در چارت تشکیلاتی و صدور حکم کارگزینی
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 کنان قرارداد کار مشخص فلوچارت فرایند: تغییر عنوان کار

 بلحاظ احتساب مدرک تحصیلی

                                                                                                                                
 

 واحد مربوطه -1 

 مرحله 2     

 
          

 مدير توسعه و تحول اداری -2

 روز 1رحله          م 4      

 

 

 

 
 گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل -3

 روز 6مرحله                4       

 

 

  
 کارشناسان طبقه بنـدی مشـاغلگروه  -4

 روز 1مرحله               8              

 
 
 
 
 اعضاءکمیته اجرای طرح طبقه بندی مشاغل  -5

 روز           8             مرحله       16          

  

 
 دبیرخانه -6

 روز   1مرحله     4

         

 
 
 
 واحد مربوطه  -7

 مرحله  1       

 

 

 

 
 مرحله انجام می گیرد.  51روز و  22مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  32روز و  17انجام فرآيند در 

ارسال مدارک و مستندات لازم جهت تغییر عنوان 
 کارکنان قرارداد کار مشخص بلحاظ احتساب 

 مدرک  تحصیلی 

 

 و ارجاع به گروه کارشناسان  بررسی مدارک و مستندات 

 طبقه بندی مشاغل

 رسی دریافت و بر
 مدارک و مستندات  و درصورت داشتن شرایط 

 احراز تنظیم صورتجلسه تغییر عنوان  و
 در صورت عدم شرایط احراز .....

 مدارک مورد نیاز

 است کتبی واحددرخو -4

-مجوز اولیه بکارگیری }الف -4

معرفی نامه -هیات امناء ب

کمیته -معاونت پشتیبانی ج

 نفره{9

 تصویر آخری حکم کارگزینی -9

تصویر برابر اصل شده تائیده  -2

 تحصیلی
 

 دریافت صورتجلسه و ثبت شماره و تاریخ

 

 عدم تائیــــد

 

اعلام مراتب به واحد 
 مربوطه

 

 امضاء
 صورتجلسه توسط اعضاء کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

 ،توسعه و تحول اداریشامل رئیس گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل ، مدیر  
 توسعه مدیریت مدیر نیروی انسانی و معاونت 

 و منابع

 

 

 

 47/5/4932مورخه 

تهیه صورتجلسه تغییر عنوان ارجاع به اعضاء کمیته اجرائی طرح 

 طبقه بندی مشاغل جهت تائید و امضاء صورتجلسه

دریافت صورتجلسه تغییر عنوان و صدورحکم 

 کارگزینی
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 رارداد کار مشخص فلوچارت فرایند: تغییر عنوان کارکنان ق
 

                                                                                                                                
 

 واحد مربوطه -1 

 مرحله 2     

 
          

 مدير توسعه و تحول اداری -2

 روز 1مرحله           4      

 

 

 

 
 گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل -3

 روز 6مرحله                4       

 

 

  
 کارشناسان طبقه بنـدی مشـاغلگروه  -4

 روز 1مرحله               8              

 
 
 
 
 اعضاءکمیته اجرای طرح طبقه بندی مشاغل  -5

 روز           8مرحله                    16          

  

 
 دبیرخانه -6

 روز   1مرحله     4

         

 
 
 
 واحد مربوطه  -7

 مرحله  1       

 

 

 

 

 
 مرحله انجام می گیرد.  51روز و  22مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  32روز و  17انجام فرآيند در 

و مستندات لازم جهت تغییر ارسال مدارک 
 کارکنان قرارداد کار مشخص  عنوان

 

 و ارجاع به گروه کارشناسان  بررسی مدارک و مستندات 

 طبقه بندی مشاغل

 

 دریافت و بررسی 
 مدارک و مستندات  و درصورت داشتن شرایط 

 در  احراز تنظیم صورتجلسه تغییر عنوان  و
 صورت عدم شرایط احراز .......

 

 مدارک مورد نیاز

 درخواست کتبی واحد -4

هیات -مجوز اولیه بکارگیری}الف -4

معرفی نامه معاونت پشتیبانی -امناء ب

 نفره{9کمیته -ج

توضیح:  :تغییر عنوان کارکنان 

از "قبلاقرارداد کارمشخص که 

وضعیت شرکتی به کار مشخص تغییر 

 مقدور  "وضعیت یافته اند فعلا

 نمی باشد.

 تصویر آخرین حکم کارگزینی -9

 

 دریافت صورتجلسه و ثبت شماره و تاریخ

 

 عدم تائیــــد

 

احد اعلام مراتب به و
 مربوطه

 

 امضاء
 صورتجلسه توسط اعضاء کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

 ،توسعه و تحول اداریشامل رئیس گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل ، مدیر  
 توسعه مدیریت  و معاونتمدیر نیروی انسانی 

 و منابع

 

 

 

 45/6/4932مورخه 

تغییر عنوان ارجاع به اعضاء کمیته اجرائی طرح  صورتجلسه تهیه

 طبقه بندی مشاغل جهت تائید و امضاء صورتجلسه

دریافت صورتجلسه تغییر عنوان و 

 صدورحکم کارگزینی
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 فلوچارت فرایند: آزاد سازی پستهای سازمانی از بلوکه استخدام
 

 

 
 

 
 واحد مربوطه  -1 

 مرحله 3روز      1

 
 

 

 
 مديريت امور نیروی انسانی -2  

 مرحله  3روز        1       

 

 

 

 

 
 

 توسعه و تحول اداریمديريت  -3

 مرحله  4            

 

 
 

 

 
 

 توسعه و تحول اداریمديريت  - توسعه مديريت و منابعمعاونت  -4

 کیلات و بهبود روشها () گروه کارشناسان تش             

 مرحله     12                             

 

 

 

 
 ارجاع رونوشت به واحد و کارشناس مربوطه  -5

 مرحله    6            روز  1            

   

 

 
                                                                                                                                                                         

     

 

 

 

 

ه آزاد رسی ، نسبت بنامه مربوطه دریافت شده و پس از بر

ی شود.سازی پست یا پستهای سازمانی بلوکه شده اقدام م  

 
 مدیریت امور 

 نیروی انسانی بر اساس ضوابط و مقررات
مربوطه و پس از بررسی لازم ،ضمن ارسال علت خروج پست از بلوکه  

استخدام آزاد سازی پست یا پستهای سازمانی بلوکه شده را از مدیریت 
 در خواست توسعه و تحول اداری 
 می نماید

 

 

واحد مربوطه ،آزاد سازی پست یا پستهای سازمانی 

بلوکه شده را از مدیریت امور نیروی انسانی در 

 می نمایدخواست 

 مدارک مورد نیاز

 درخواست مدیریت محترم امور نیروی انسانی

بایگانی 

نامه در 

فایل 

مربوطه 

توسط 

کارشناس 

 یلاتتشک

 

مراتب آزاد سازی پستهای سازمانی مورد نظر طی نامه ای 

به مدیریت امور نیروی انسانی منعکس شده و رونوشت 

 آن به واحد و کارشناس مربوطه اعلام میگردد.

 واحد مربوطه
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 فلوچارت فرایند: اعمال تغییرات تشکیلاتی
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

                     

 

 

                    
 

 

 
 

 

 

 

 
 مرحله انجام می گیرد.17روز و 3ساير روز و مراحل در مرحله که با احتساب  15روز 1انجام فرآيند در 

 

بررسی و ارجاع به رئیس 

گروه کارشناسان 

 تشکیلات و بهبود روشها

 مدارک مورد نیاز

 لیست تغییرات تشکیلاتی  -4

 رونوشت احکام کارگزینی -4

طرف واحد ذیربط   ارسال تغییرات ماهانه از 

 توسعه و تحول اداریبه مدیریت 

 1-  واحد تابعه

 2مرحله

 

 

 2-  دبیرخانه

 3 مرحله

 اروز

 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -4

 لهمرح 6

 

و دریافت و ثبت شماره و تاریخ لیست تغییرات اسکن احکام 

 توسعه و تحول اداریارسال به مدیریت 

 3-  مديريت توسعه و تحول اداری

 4مرحله

 

 

ارجاع به کارشناس تشکیلات و اعمال 

تغییرات تشکیلاتی در چارت سازمانی 

 مصوب
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 فلوچارت فرایند: ایجاد پست بانام در واحدهای تابعه برای جانبازان
 
 

 
 واحد تابعه -1 

 مرحله    2    

 

 

 
 توسعه و تحول اداری يتمدير -2  

 و معاونت توسعه مديريت و منابع  

 روز35مرحله             24        

 

 
 مرکز توسعه مديريت و -3

     تحول اداری وزارت متبوع 

 روز 45مرحله            3   

 

 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات  -4

 و بهبود روشها          

 مرحله    13          

 

 
 کمیته اجرای طرح -5

 طبقه بندی مشاغل    

 روز4مرحله      18  

 

 
 دبیرخانه  -6

 مرحله  3 

 

 
 احد مربوطهو -7

 مرحله1  

                       

 

 

 

                                                                                                            
 

 
 روز انجام می گیرد. 85مرحله و 73روز که با احتساب ساير مراحل وروز در  84مرحله و  64انجام فرآيند در 

 

 

ارسال نامه درخواست ایجاد پست سازمانی بانام 
 به همراه مدارک و مستندات لازم

بررسی نامه و مستندات مربوطه توسط مدیر و گروه کارشناسان 
جهت  تشکیلات و بهبود روشها و ارسال به مرکز توسعه مدیریت

 ایجاد پست بانام

بررسی نامه و مستندات آن و موافقت با ایجاد پست بانام و 
 ارسال به دانشگاه

تنظیم صورتجلسه ایجاد پست بانام و ارجاع به کمیته اجرایی 
 طرح طبقه بندی مشاغل جهت امضاء

 ت شماره و تاریخدریافت صورتجلسه و ثب

 امضاء صورتجلسه توسط اعضاء
 کمیته طرح طبقه بندی مشاغل 

 مدارک مورد نیاز

 نامه واحد مبنی بر درخواست ایجاد پست بانام

 برگ سوابق خدمتی

 تصویر آخرین حکم کارگزینی

 تائیدیه کمیسیون پزشکی بنیاد شهید

 

ایجاد پست بانام در اول چارت تشکیلاتی واحد 

مربوطه و صدور حکم کارگزینی برای جانباز حالت 

 اشتغال )بانام(
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 بازنگری تجزیه و تحلیل مشاغلفلوچارت فرایند: 

 شرح شغل، شرایط احراز، شرح وظایف
 

 

 
  گروه کارشناسان تشکیلات -1

 مديريت توسعه و تحول اداری      

 و معاونت توسعه مديريت و منابع       

 روز6 مرحله  15

 

 
 واحد تابعه -2

 روز 5 مرحله3

 
 توسعه مديريت و منابع معاونت  -3

 توسعه و تحول اداریمديريت   

 گروه کارشناسان تشکیلات   

 گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل  

 روز 8 مرحله16       

 
 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -4

 توسعه و تحول اداریمديريت       

 توسعه مديريت و منابعمعاونت       

 روز11 مرحله  32       

 
 

 بعهواحد تا -5

 روز 4 مرحله 3
 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -6

  توسعه و تحول اداریمديريت      

 توسعه مديريت و منابعمعاونت     

 روز 5 مرحله  27      

 

 

 واحد تابعه -7

              مرحله 1   
             

 

 

 

 

 
 مرحله انجام می گیرد. 126روز و  42ساير روز و مراحل در  مرحله که با احتساب 27روز و 32انجام فرايند در 

احصاء و جمع بندی عناوین پستهای سازمانی 
موجود براساس رسته بندی انجام شده و ارسال 

 آن به واحدهای تابعه جهت اعلام نظر

بررسی و بازنگری نمونه شرح وظایف با شرح وظایف عملی 
 و ارسال به مدیریت توسعه و تحول اداری دانشگاه 

دریافت فرمهای شرح شغل و شرایط احراز و شرح 
وظایف و تکمیل محل امضاء های موردنظر و ارسال 

 به دانشگاه

 مدارک مورد نیاز

 فرم شرح شغل -4

 فرم شرایط احراز -4

 فرم شرح وظایف  -9

ارسال به واحد تابعه جهت اخذ امضاء های لازم در 
 فرمها

دریافت شرح وظایف جهت ابلاغ به  
 ذینفعان جهت اجراء

 

ی شرح وظایف،شرایط احراز و شرح دریافت فرم ها
 وظایف و بررسی نهائی آن و ابلاغ آن به واحد تابعه

 

وظایف و بررسی شرح وظایف دریافتی و تطبیق آن با نمونه 
مسئولیتها و تدوین شرح وظایف جدید و اصلاح فرم های 

 شرایط احراز و شرح وظایف -شرح شغل
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 فلوچارت فرایند: برنامه ریزی بازدید گروههای کارشناسی 

 طبقه بندی مشاغل از واحدهای تابعه تشکیلات و
 

 
 

 توسعه و تحول اداریمديريت      -1

 روسای گروههای تشکیلات وطبقه بندی  

 روز1                   مرحله  1      

 

 
 

 توسعه و تحول اداریمديريت  -2

 طبقه بندی روسای گروههای تشکیلات و    

 همانروز        مرحله1       

 

 

 
 گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل و تشکیلات -3

 روز 2       مرحله2            

 

 
  

 واحدهای تابعه -4

      مرحله 1       

 

 

 

 
 دی مشاغل و تشکیلاتکارشناسان طبقه بن -5

 روز 1   مرحله   3       
 

 

 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات وطبقه بندی مشاغل -6

 روز 4      مرحله 4

 
 

 
  

         

       

 
 مرحله انجام می گیرد.77روز و  34مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  2روز و  6انجام فرايند در 

تشکیل جلسه هماهنگی با حضور روسای 
یلات و طبقه بندی گروههای کارشناسی تشک
 مشاغل

مراجعه به واحد جهت انجام امورات محوله و تهیه گزارش و 
 تکمیل فرم نتظیمی

 مدارک مورد نیاز

 برنامه زمانبندی -

 رزیابیفرم های ا -

 تشکیلات تفصیلی-

تصمیم گیری در مورد زمان اجرای 
 برنامه بازدید از واحدهای تابعه

 

واحدهای تابعه بر اساس جدول زمانبندی تعیین شده .اطلاعات 
اولیه را آماده نموده تا به هنگام باز دید گروههای کارشناسی 

 به ارائه اطلاعات اقدام نمایندنسبت 

ارائه گزارش به روسای گروهها و بررسی آن 
توسط روسای گروهها و ارائه گزارش تکمیلی به 

 توسعه و تحول اداریمدیریت 

 

 
 تنظیم برنامه زمان بندی جهت ابلاغ به واحدهای تابعه
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 جزیه و تحلیل مشاغلتدوین تفلوچارت فرایند: 

 «شرح شغل، شرایط احراز، شرح وظایف» 

 
 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات وبهبود روشها -1

 توسعه و تحول اداری مديريت                 

 توسعه مديريت و منابعمعاونت                  

 روز   14   مرحله   15                 

 

 بود روشهاگروه کارشناسان تشکیلات وبه -2

 روز11  مرحله1        

 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات وبهبود روشها  -3

 توسعه و تحول اداریمديريت      

 توسعه مديريت و منابعمعاونت           

 روز 11       مرحله14           

 
 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -4

 روز15   مرحله  7            

 

 

 
 

 گروه کارشناسان تشکیلات وبهبود روشها -5

 روز 4          مرحله 11      

 
 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -6

 روز 1                        مرحله 4     

 

 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات وبهبود روشها -7

 توسعه و تحول اداریمديريت        

 ديريت و منابعتوسعه ممعاونت       

 روز3مرحله           14           

 
 

 واحد تابعه -8

 مرحله 1    

     

             
 مرحله انجام می گیرد. 143روز و  26مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  66روز و 58انجام فرايند در 

تفکیک پستهای سازمانی مورد مطالعه و تفکیک آنها 
بر اساس رسته و شناسائی افراد منتخب جهت تکمیل 

 پرسشنامه 

 

دریافت و بررسی و مطالعه پرسشنامه های واصله 
تجزیه وتحلیل شغل و درج موارد مربوطه در فرمهای 

 شرح شغل ،شرایط احراز و شرح وظایف 

دریافت فرم های شرح شغل ،شرایط احراز و شرح 
 وظایف و کنترل امضاء های آن

ارسال پرسشنامه به افراد منتخب و انجام پیگیری 
سشنامه توسط افراد های لازم جهت دریافت پر

 گروههای هدف 

ابلاغ شرح شغل ، شرایط احراز و شرح وظایف به 
واحدهای تابعه و درج در سایت تجزیه وتحلیل مشاغل 

 مدیریت

کنترل و انجام اصلاحات لازم و ارسال آن جهت انجام 
 امضاء های مربوطه در فرمهای مورد نظر و پیگیری آنها

 

صدور بخشنامه به کلیه واحدهای تابعه 
 دانشگاه جهت همکاری لازم

دریافت شرح شغل ،شرایط احراز و شرح 
 وظایف پستهای سازمانی

 مدارک مورد نیاز

 فرم شرح شغل -4

 فرم شرایط احراز -4

 فرم شرح وظایف  -9
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 فلوچارت فرایند: تدوین تشکیلات تفصیلی دانشکده
 
 

 بعهواحد تا -1

 مرحله 2

 

 

 

 توسعه و تحول اداریمديريت  -2

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها

 روز2مرحله                                 7

 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -3

 روز1مرحله                 3 

 
 رئیس دانشگاه -4

 واحد تابعه

 و بهبود روشهاگروه کارشناسان تشکیلات 

 روز 5 مرحله  3
  

 

 

                 

 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات -5

 و بهبود روشها                           

 روز6مرحله       12      

 

 
 

 مرکز توسعه مديريت و تحول اداری وزارت متبوع -6

 روز45مرحله                               3 

 

 
 

 روه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها                گ -7

 روز2مرحله                                  12

 

 

 

                                                                                                                                                             
   واحد تابعه -8

 مرحله1     

 
 

 مرحله انجام می گیرد. 28روز   117مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  51روز و   61انجام فرآيند در  

 

تامین از پستهای  بانک -9

 پستی وزارت

 در صورت تامین از پستهای سازمانی-4
دانشگاه دستور انتخاب پستهای مورد 

 نیاز توسط رئیس دانشگاه

 احد مربوطه درخواست تشکیلات تفصیلی از طرف و
 مدارک لازمبه انضمام 

ص نمودن محل تامین پستهای تدوین چارت تشکیلاتی پیشنهادی به همراه مشخ
 سازمانی :

 از بانک پستی وزارت -9سایر واحدهای دانشگاه     -4از واحد  ذیربط   -4

و ارسال چارت پیشنهادی به همراه مدارک و ضمائم از  تنظیم فرم الف

 طریق سامانه جامع تشکیلات 

 

دریافت مراتب تائید چارت تشکیلاتی مصوب و ابلاغ آن به واحد تابعه و تنظیم 
پستهای حذفی جهت اعلام به واحدهای ذیربط و اعمال در چارت تشکیلاتی  لیست

 دانشگاه

دریافت تشکیلات تفصیلی مصوب و اعمال در 

 چارت تشکیلاتی

بررسی مستندات و ضمائم و تائید چارت تشکیلاتی 
پیشنهادی و اعمال در چارت تشکیلات وزارت و ابلاغ 

 به دانشگاه

 واحد تابعه -4

 مدارک مورد نیاز
 چارت تشکیلاتی پیشنهادی .4

 شرح وظایف و اساسنامه مصوب .4

 مجوز ایجاد رشته های موجود .9

نحوه تامین پستهای سازمانی جهت حذف  .2
 وایجاد

 اعلام تعداد دانشجو .5

شی مجوز ایجاد دانشکده )معاونت آموز .6
 وزارت متبوع(

 مجوز ایجاد گروه آموزشی .7

بررسی درخواست و مدارک ارسالی و تطبیق آن با استانداردهای تشکیلاتی مورد 
 عمل به منظور تدوین تشکیلات تفصیلی
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 فلوچارت فرایند: تدوین تشکیلات تفصیلی 

 مرکز آموزشی درمانی /بیمارستان
 

 واحد تابعه -1

 مرحله 2

 

 

 

 ول اداریتوسعه و تحمديريت  -2

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها

 روز2مرحله                                 7

 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -3

 روز1مرحله                 3 

 

 رئیس دانشگاه -4

 واحد تابعه

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها

 روز 5 مرحله  3
  

 

 

                 

 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات -5

 و بهبود روشها                           

 روز6مرحله       12      

 

 
  

 مرکز توسعه مديريت و تحول اداری وزارت متبوع -6

 روز45مرحله                               3       

 

 
                

 شکیلات و بهبود روشهاگروه کارشناسان ت -7

 روز2مرحله                               12    

 

 

 

 

                                                                                                                                                واحد تابعه -8 
 مرحله1   

   

 
 مرحله انجام می گیرد. 28روز   117مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  51روز و   61يند در  انجام فرآ

 

بانک   تامین از پستهای-9

 پستی وزارت

 در صورت تامین از پستهای سازمانی-4
دانشگاه دستور انتخاب پستهای مورد 

 نیاز توسط رئیس دانشگاه

 درخواست تشکیلات تفصیلی از طرف واحد مربوطه 
 به انضمام مدارک لازم

تدوین چارت تشکیلاتی پیشنهادی به همراه مشخص نمودن محل تامین 
 پستهای سازمانی :

 از بانک پستی -9    دانشگاه سایر واحدهای -4  ذیربطاز واحد   -4

تنظیم فرم الف و ارسال چارت پیشنهادی به همراه مدارک و ضمائم از 

 طریق سامانه جامع تشکیلات 

 

 

یلاتی مصوب و ابلاغ آن به واحد تابعه و دریافت مراتب تائید چارت تشک
تنظیم لیست پستهای حذفی جهت اعلام به واحدهای ذیربط و اعمال در 

 چارت تشکیلاتی دانشگاه

دریافت تشکیلات تفصیلی مصوب و اعمال در چارت 

 تشکیلاتی

 

بررسی مستندات و ضمائم و تائید چارت تشکیلاتی 
پیشنهادی و اعمال در چارت تشکیلات وزارت و ابلاغ 

 به دانشگاه

 واحد تابعه -4

 مدارک مورد نیاز
فرم ارزیابی مورد تائید معاونت  .4

 درمان

 چارت تشکیلاتی پیشنهادی .4

مجوز معاونت درمان /معاونت  .9
 آموزشی

نحوه تامین پستهای سازمانی  .2
 جهت حذف و ایجاد

بررسی درخواست و مدارک ارسالی و تطبیق آن با استانداردهای 
 لات تفصیلیتشکیلاتی مورد عمل به منظور تدوین تشکی
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 فلوچارت فرایند: تدوین تشکیلات تفصیلی واحدهای ستادی
 

 

 واحد تابعه -1

 مرحله 2

 

 

 

 توسعه و تحول اداریمديريت  -2

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها

 روز2                         مرحله        7

 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -3

 روز1مرحله                 3 

 

 رئیس دانشگاه -4

 واحد تابعه

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها

 روز 5 مرحله  3
  

 

 

                 

 

 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات -5

 و بهبود روشها                           

 روز6مرحله       12      

 
 

 مرکز توسعه مديريت و تحول اداری وزارت متبوع -6

 روز45مرحله                               3 

 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها                 -7

 روز2مرحله                                  12

 

 

 

                                                                                                                                                           
          

 واحد تابعه -8
 مرحله1    

 
 

 مرحله انجام می گیرد. 28روز   117و مراحل در مرحله که با احتساب ساير روز  51روز و   61انجام فرآيند در  

 

تامین از پستهای  بانک -9

 پستی وزارت

 در صورت تامین از پستهای سازمانی-4
دانشگاه دستور انتخاب پستهای مورد 

 نیاز توسط رئیس دانشگاه

درخواست تشکیلات تفصیلی از طرف واحد مربوطه به انضمام 
 مدارک لازم

تشکیلاتی پیشنهادی به همراه مشخص نمودن محل تامین تدوین چارت 
 پستهای سازمانی :

 از بانک پستی -9    دانشگاه سایر واحدهای -4  ذیربطاز واحد   -9

تنظیم فرم الف و ارسال چارت پیشنهادی به همراه مدارک و ضمائم از 

 طریق سامانه جامع تشکیلات 

 

 

ه واحد تابعه و دریافت مراتب تائید چارت تشکیلاتی مصوب و ابلاغ آن ب

تنظیم لیست پستهای حذفی جهت اعلام به واحدهای ذیربط و اعمال در 

 چارت تشکیلاتی دانشگاه

 دریافت تشکیلات تفصیلی مصوب و اعمال در 

 چارت تشکیلاتی

 

بررسی مستندات و ضمائم و تائید چارت تشکیلاتی 
پیشنهادی و اعمال در چارت تشکیلات وزارت و ابلاغ 

 به دانشگاه

 احد تابعهو -4

 مدارک مورد نیاز
اخذ مجوز مرکز توسعه مدیریت  .4

 و تحول اداری وزارت متبوع

 تشکیلات تفصیلی پیشنهادی .4

اعلام تعداد پست بلاتصدی/نحوه  .9
تامین پستهای سازمانی جهت 

 ایجاد حذف و

درخواست حوزه ستادی جهت  .2
ایجاد واحد جدید بانضمام شرح 

 وظایف واحد سازمانی

بررسی درخواست و مدارک ارسالی و تطبیق آن با استانداردهای 
 تشکیلاتی مورد عمل به منظور تدوین تشکیلات تفصیلی
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 تدوین تشکیلات تفصیلیفلوچارت فرایند: 

 مرکز بهداشت شهرستان درمان/ بهداشت وشبکه 
 

 واحد تابعه -1

 مرحله 2

 

 

 

 توسعه و تحول اداریمديريت  -2

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها

 روز2  مرحله                               7

 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها  -3

 روز1مرحله                 3 

 

 رئیس دانشگاه -4

 واحد تابعه

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها

 روز 5 مرحله  3
  

 

 

                 

 

 گروه کارشناسان تشکیلات -5

     و بهبود روشها                       

 روز6مرحله       12      

 

 
  

 مرکز توسعه مديريت و تحول اداری وزارت متبوع -6

 روز45مرحله                               3 

 

 
 

 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها                 -7

 روز2مرحله                                  12

 

 

 

 

                                                                                                                                                            
     واحد تابعه -8

 مرحله1     

 
 

 حله انجام می گیرد.مر 28روز   117مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  51روز و   61انجام فرآيند در  

 

تامین از پستهای  بانک -9

 پستی وزارت

 در صورت تامین از پستهای سازمانی-4
دانشگاه دستور انتخاب پستهای مورد 

 سط رئیس دانشگاهنیاز تو

 درخواست تشکیلات تفصیلی از طرف واحد مربوطه 
 به انضمام مدارک لازم

تدوین چارت تشکیلاتی پیشنهادی به همراه مشخص نمودن محل تامین 
 پستهای سازمانی :

 از بانک پستی -9    دانشگاه سایر واحدهای -4  ذیربطاز واحد   -2

تنظیم فرم الف و ارسال چارت پیشنهادی به همراه مدارک و ضمائم از 

 طریق سامانه جامع تشکیلات 

 

 

دریافت مراتب تائید چارت تشکیلاتی مصوب و ابلاغ آن به واحد تابعه و 
تنظیم لیست پستهای حذفی جهت اعلام به واحدهای ذیربط و اعمال در 

 چارت تشکیلاتی دانشگاه

دریافت تشکیلات تفصیلی مصوب و اعمال در 
 چارت تشکیلاتی

 

بررسی مستندات و ضمائم و تائید چارت تشکیلاتی 
پیشنهادی و اعمال در چارت تشکیلات وزارت و ابلاغ 

 نشگاهبه دا

 واحد تابعه -4

 مدارک مورد نیاز
 مجوز معاونت بهداشتی وزارت .4

 مجوز وزارت کشور .4

 تشکیلات تفصیلی پیشنهادی .9

تصدی/نحوه اعلام تعداد پست بلا .2
تامین پستهای سازمانی جهت 

 ایجاد حذف و

 دفترچه طرح گسترش شبکه .5

بررسی درخواست و مدارک ارسالی و تطبیق آن با استانداردهای 
 یلاتی مورد عمل به منظور تدوین تشکیلات تفصیلیتشک
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 فلوچارت فرایند: تدوین شرح وظایف واحد سازمانی

 
 

 

 
  گروه کارشناسان تشکیلات -1

 توسعه و تحول اداریمديريت      

 توسعه مديريت و منابعمعاونت     

 روز4     مرحله 14     

 

 واحد تابعه -2

 روز5 مرحله4

 

 

 
 گروه کارشناسان تشکیلات  -3

 روز 4      مرحله3    

 

 

 
 کارشناس تشکیلات  -4

 روز 1    مرحله 1

 

 
 توسعه و تحول اداریمديريت  -5

 توسعه مديريت و منابعمعاونت 

 روز 2    مرحله  6

 
 

 واحد تابعه -6

 روز 4    مرحله 4
 

 
  توسعه و تحول اداری مديريت -7

 گروه کارشناسان تشکیلات

 روز 4 مرحله  2

 

 واحد تابعه -8

 مرحله 1    

 

  

 

  

  

           
 مرحله انجام می گیرد. 114روز و  34مرحله که با احتساب ساير روز و مراحل در  42روز و 24انجام فرايند در 

 

 

واحد شرح وظایف فرم درخواست ارسال 
 سازمانی به انضمام شرح وظایف نمونه وزارتی

دریافت و بررسی و تدوین شرح وظایف واحد مورد 
 ل آن به مدیریت توسعه و تحول ادارینظر و ارسا

 

امضاء های مربوط به شرح وظایف واحد و اخذ 
 ارسال به مدیریت توسعه و تحول اداری

 مدارک مورد نیاز

 فرم شرح وظایف واحد سازمانی

 تایید مراتب و 
 تهیه شرح وظایف واحد 
 سازمانی و ارائه آن به 

 مسئولین ذیربط 

بررسی و امضاء نامه شرح وظایف و ارسال به 
 واحد جهت تکمیل امضاء ها

دریافت شرح وظایف امضاء شده و ابلاغ آن به 
 واحدهای ذیربط

دریافت یک نسخه از شرح وظایف واحد 
 سازمانی جهت اجراء

 

بررسی شرح وظایف ارسالی از واحد تابعه و تطبیق 
 آن با شرح وظایف ابلاغی وزارت
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 یپست سازمان جادیحذف و افلوچارت فرایند: 

 
 

 
 واحد تابعه -1 

 مرحله  2   

 

 

 
 

 وسعه و تحول اداریمديريت ت -2

 حله                 مر4            

 

                  

  گروه کارشناساسان تشکیلات-3
 و بهبود روشها     

 روز 4      مرحله 11   

 

 
  توسعه و تحول اداریمديريت  -4

 توسعه مديريت و منابعونت و معا 

 روز 31مرحله          6  
  

 

 

 مرکز توسعه مديريت و تحول اداری وزارت -5

 روز  45مرحله                     3    

  

 
 گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها -6  

 مرحله  13    

 

 

 

 

 
 دبیرخانه -7 

 مرحله  3     

 
 

 واحد تابعه -8

 مرحله 1      

 

 

 
 

 نجام می گیرد.روز ا 81مرحله و  51روز که با احتساب ساير روز و مراحل در 81مرحله و  43انجام فرايند در 

 

و ایجاد درخواست واحد مبنی بر حذف 
 پست سازمانی

 

درخواست و بررسی درخواست واحد و ارجاع به گروه کارشناسان 
 تشکیلات

 

 ارسال درخواست از طریق سامانه جامع تشکیلات جهت حذف و ایجاد

 

در صورت عدم تطبیق با 
 استانداردهای تشکیلاتی

 

تب به واحد اعلام مرا
 مربوطه

 

 حداعمال در چارت تشکیلاتی مصوب و اعلام مراتب حذف و ایجاد پست به وا

 

بررسی درخواست از طریق سامانه 
 جامع تشکیلات و تائید یا عدم تائید

 

 در صورت عدم تائید

 

اعلام مراتب به واحد 
 مربوطه

 

 

 دریافت نامه و ثبت تاریخ و شماره

 

 مدارک مورد نیاز

 نامه درخواست واحد تابعه -

 اعلام نظر تخصصی معاونت مربوطه  -

فرم ارزیابی )بیمارستان و مرکز آموزشی و  -

 درمانی(

مرکز  –اعلام تعداد دانشجو ) دانشکده  -

 آموزشکده -تحقیقاتی 

 –ی طرح گسترش ) مرکز بهئاشتی و درمان -

 ستاد مرکز بهداشت(

بررسی نامه و مستندات و تطبیق با استانداردهای تشکیلاتی و در صورت 
 داشتن شرایط حذف و ایجاد، تنظیم فرم الف و پاراف آن

دریافت نامه حذف و ایجاد پست سازمانی و 

 اعمال در چارت تشکیلاتی
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 بدیل پست سازمانی به لحاظ مدرک تحصیلیفلوچارت فرایند: ت
 
 

 
 

  

  

 
   

       

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

  

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

ارسال مدارک جهت تبدیل پست 

 سازمانی

 

هابررسی نامه دریافتی و ارجاع به رئیس گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روش  

 

اربرد بررسی نامه دریافتی و ارجاع به گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل جهت اعلام نظر درخصوص ک

 مدرک تحصیلی ارائه شده براساس طرح های طبقه بندی مشاغل و سایر مقررات

 

کیلاتتش گروه کارشناسان بررسی و اعلام نظر درخصوص کاربرد مدرک تحصیلی و ارجاع به رئیس  

بر  )فرم الف(ع به کارشناس تشکیلات جهت تکمیل فرم تبدیل پست سازمانیبررسی نامه توسط رئیس گروه و ارجا

( مدیر 4اساس ضوابط و استانداردهای تشکیلاتی موجود در سامانه جامع تشکیلات و ارجاع به کارشناس )

 تشکیلات

 

اساس ضوابط ،قوانین و مقررات و ارسال به  بررسی فرم ارجاعی در سامانه جامع تشکیلات و تائید بر

 معاونت توسعه مدیریت و منابع( 9کارشناس )

 

 

 در سامانه جامع تشکیلاتو امضاء بررسی 
 

یاعلام پاسخ تبدیل یا عدم تبدیل پست سازمان  

انه جامع تشکیلاتدرخواستی در سام   

 

 عدم تائید

 

 واحد تابعه -1

 مرحله 2

 مديريت توسعه و   -2

 تحول اداری

 مرحله 6

 رئیس گروه کارشناسان -3

 تشکیلات و بهبود روشها

 مرحله       يک روز 2

 رئیس گروه کارشناسان -4

 بندی مشاغلطبقه 

 روز 2مرحله        5

 رئیس گروه کارشناسان -5

 تشکیلات و بهبود روشها

 روز 6مرحله        13

 مديريت توسعه و  -6

 تحول اداری

 مرحله 2

توسعه مديريت معاونت  -7

 و منابع

 روز 31مرحله        2

 مرکز توسعه و تحول اداری وزارت متبوع -8

 روز 45مرحله        3

 رئیس گروه کارشناسان -2

 تشکیلات و بهبود روشها

 روز 2مرحله        2

 

انه اری از طریق سامدریافت پاسخ مرکز توسعه مدیریت و تحول اد

 جامع تشکیلات



23 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                     

 
 

 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 مرحله انجام می گیرد. 111روز و  26رحله که با احتساب ساير روز و مراحل در م 81روز و  25انجام فرآيند در 

اعلام مراتب به واحد 

 مربوطه

ییر ه تغبررسی تبدیل پست سازمانی در سامانه جامع تشکیلات توسط کارشناس و تنظیم صورتجلس

 پست سازمانی و عنوان و امضاء و ارسال به گروه کارشناسان طبقه بندی مشاغل

ی طرح طبقه بندی مشاغل ئبررسی اصل مدارک و تکمیل صورتجلسه تغییر عنوان و ارسال به کمیته اجرا

 جهت امضاء

 

و امضاء ، بررسی  توسعه و تحول اداریبررسی رئیس گروه طبقه بندی مشاغل و امضاء ، بررسی مدیر 

 و امضاء  توسعه مدیریت و منابعاون مدیر نیروی انسانی و امضاء ، بررسی مع

 

 

 تائید

اعمال در چارت تشکیلاتی واحد وصدور حکم 

 یمیکارگزینی با توجه به مفاد صورتجلسه تنظ

 

 مدارک مورد نیاز

 درخواست کتبی واحد -

 نظر کارشناس معاونت تخصصی  -

 فرم برگ سوابق خدمتی -

 تائیدیه مدرک تحصیلی -

 حکم کارگزینی -

 

 رئیس گروه کارشناسان -11

 تشکیلات و بهبود روشها

 روز 2ه       مرحل 6

 گروه کارشناسان  -11

 طبقه بندی مشاغل

 روز 3مرحله        11

کمیته اجرايی طرح  -12

 طبقه بندی مشاغل

 روز 4مرحله        24

  کارشناس تشکیلات -13

 مرحله    2

 واحد مربوطه -14

 مرحله  1

دریافت صورتجلسه تنظیمی،اعمال در چارت تشکیلاتی و ایجاد پست سازمانی در سیستم چارگون  به منظور 

 صدور حکم کارگزینی
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 )با نام( از چارت تشکیلاتی 51/14حذف پستهای مصوبه فلوچارت فرایند: 
 
 
 
 

 
 واحد تابعه -1 

 مرحله 2      

 

 
 

 

 
 دبیر خانه -2  

 مرحله 2      

 

 

 

 

 

 
 توسعه و تحول اداریمديريت  -3

 مرحله 4                 

 

 
 

 

 

 
 رئیس گروه کارشناسان تشکیلات و بهبود روشها -4

 مرحله 2              

 
 

 
 کارشناس تشکیلات -5

 روز1مرحله      3     

 
                                                                                                                                                     

 

             

 

 

 

 

 

ود روشهابررسی و ارجاع به گروه کارشناسان تشکیلات و بهب  

 
 مدیریتثبت شماره و تاریخ حکم کارگزینی و ارسال به 

 توسعه و تحول اداری

 
 

 

                                     
 

 اعمال در چارت تشکیلاتی و حذف پست سازمانی          
 از چارت مورد عمل 26/42به مصو                   

 
 

              

 

 ارسال حکم کارکزینی بازنشستگی                    

 مدارک مورد نیاز

 حکم کارگزینی بازنشستگی -

 

                  بررسی و ارجاع به  کارشناس تشکیلات       
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 اخذ مجوز و کد برگزاری دوره های آموزشی فلوچارت فرایند: 

 معاونت برنامه ریزی ریاست جمهوری از
 
 
 
 

 
 گروه کارشناسان آموزش -1 

 ضمن خدمت            

 روز 1             

 

 

 

 
 واحدهای تابعه -2 

 روز 7          

 

 

 

 

 

 
 گروه کارشناسان آموزش -3

 ضمن خدمت           

 روز 3 

 

 

 

 
 توسعه و تحول اداریمديريت  -4

 روز 1    

 

 

 

 
 توسعه مديريت و منابعمعاونت  -5

 روز 1          

  
 

 

 

 

براساس مجوز  4تکمیل فرمهای شماره  -4
صادره در طول سال با توجه به لیست های 

 ارسالی توسط واحدها
  4تنظیم نامه جهت ارسال فرمهای شماره  -4

تنظیم بخشنامه به واحدهای تابعه جهت دریافت 
 4اطلاعات لازم برای تنظیم فرم شماره 

 

 مدارک مورد نیاز

 خذ  مجوزجهت ا 4فرم شماره  -

 اعلام لیست دوره های

 برگزار شده براساس

 مجوزهای صادره 

 به دانشگاه

 بررسی فرمهای 

 و 4تکمیل شده شماره 

 امضاء فرمها به همراه

 نامه ارسالی

 

بررسی و  امضاء فرمهای 
 و نامه ارسالی 4شماره 
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 ارزشیابی مدرسین و رابطین و فلوچارت فرایند: 

 درج نتایج آن در پرونده مربوطه

 
 
 

 
 

 موزشکارشناس آ -1

 روز 1            

 

 

 

 
 

 رئیس واحد آموزش -2

 روز 2            

 

 

 
 

 مديريت -3

 روز  1    

 

 

 

 

 
 کارشناس آموزش  -4

 روز 1           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شمارش فرمهای ارزشیابی -4
 تعیین امتیاز مدرس و رابطین آموزش -4

 تکمیل نماینده فرم ارزشیابی -9

 درج نظرات شرکت کنندگان -2
 

 

بررسی فرم های ارزشیابی و نماینده فرم های 
 تکمیل شده و اعلام نظر در مورد آنها

بررسی نماینده ارزشیابی تنظیم شده از  -4
 طرف کارشناسان آموزش

 علام نظر در مورد مدرس و رابطینا -4

درج امتیازات مدرسین و رابطین آموزشی در  -4 
 پرونده مربوطه

انعکاس مشکلات مطرح شده در فرمهای  -4
 ارزشیابی به واحدهای تابعه

 

 مدارک مورد نیاز
 فرم ارزشیابی -4

 نماینده فرم ارزشیابی -4
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 ارزیابی محتوای دوره آموزشی از طرف مدرس :فرایندفلوچارت 
 
 

 

 

 

 
 

 واحد تابعه -1

 روز 1       

 

 

 
 مدرس -2

 روز 1     
 

 

 

 
 واحد تابعه -3

 روز       

 

 

 

 

 

 
  توسعه و تحول اداریگروه کارشناسان آموزش،  -4

 روز 1                        

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدارک مورد نیاز

 فرم نظرسنجی از مدرسین -

 ضمیمه نمودن فرم

 نظرسنجی به نماینده

 فرم ارزشیابی پایان

 دوره و ارسال به

 دانشگاه

 تسلیم فرم نظرسنجی به مدرس 

 جلسه ماندهاز طرف مجری، حداقل یک 

 به پایان دوره

 بررسی سوالات مندرج در فرم نظرسنجی -

 پاسخ به سوالات و اعاده به مجری دوره -

 

 
 بررسی نظریه مدرس -
 دستور اقدام مقتضی به واحد آموزش -

 ر مدیریتانجام اقدامات براساس دستو -

 بایگانی در پرونده مدرس -
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 فلوچارت فرایند: اعلام نتایج ارزشیابی دوره آموزش به مدرس
 
 
 
 

 
 واحد تابعه  -1

 روز 1        

 

 

 

 
 بیرخانهد -2

 روز 1      

 

 

 
 واحد آموزش -3

 همان روز        

 

 

 

  
 واحد آموزش  -4

 روز 1         

 

 

 

 
 واحد آموزش -5

 همان روز       

 

 

 

 
 مدرس -6

 روز 1    

 

 
 

 

 

 

لی و دستور اقدام لازم بعنوان بررسی فرم های ارسا
 واحد آموزش 

 امضای نامه
 ارسال فرم امتیاز دوره

 مربوط به مدرس از طریق
 انهدبیرخ

 

 ارزشیابی پایان دوره توسط مجری دوره
 با جمع آوری و استخراج نماینده و ارسال به مدیریت

 به همراه فرمهای ارزشیابی

 

 مدارک مورد نیاز

 نماینده ارزشیابی پایان دوره  -4

 فرم اعلام نتایج به مدرس  -4

 نامه ابلاغ فرم  -9

 ثبت شماره
 و تاریخ و

 ارسال به مدیریت
 تشکیلات

 

 آموزش بررسی فرم های ارسالی توسط واحد  -4
 ثبت نتیجه آن در پرونده مدرس و رابط آموزشی -4
تنظیم فرم امتیاز دوره آموزشی مربوط به مدرس و  -9

 تنظیم نامه ارسالی 

 

بررسی امتیازات مربوط به موارد مندرج  
در فرم ارزشیابی و تمدید نظر )درصورت 

 نیاز( در دوره آموزشی بعدی
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 صدور گواهینامه تدریسفلوچارت فرایند: 

 
 
 واحد تابعه  -1

 روز 11      

 

 

 

 

 
 دبیرخانه -2

 يک روز    

 

 

 

 
 گروه کارشناسان -3
 روز 3

 
 

 

 

 

 

 
 واحد آموزش -4
 

       

 

 

 

 
 واحد مربوطه -5

 

 

 

 

 

 

 مدارک مورد نیاز
 اصل گواهینامه تدریس -4
 فرم تکمیل شده اطلاعات مربوط به مدرس -4

 مجوز برگزاری دوره -9

 فرم ارزیابی مدرس -2

دریافت و ثبت تاریخ و  

شماره و ارسال به 

 مدیریت تشکیلات

ارسال به گروه 

 کارشناسان
 

امضاء نامه جهت ارسال  

گواهی نامه تدریس به 

واحد مربوطه توسط 

 دبیرخانه مرکزی

 

 

بررسی مستندات و تایید گواهی نامه تدریس 
 و ارسال جهت امضاء آنها

 

تهیه و تنظیم مدارک و مستندات 
 ه تدریسو ارسال فرم گواهی نام

 

راه گواهی نامه دریافت و ثبت نامه به هم
تدریس تایید و امضاء شده و صدور 

 دستور اقدام لازم جهت استفاده مدرسین
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 فلوچارت فرایند: نحوه برگزاری دوره های کتابخوانی
 
 
 
 

 
 گروه کارشناسان آموزش -1 

 روز 2              

 

 

 

 
 مسئول آموزش -2

 روز 2     

 

 

 

 

 

 

 
 واحدهای تابعه -3

 روز 11        

 

 

 

 

 

 
 دبیرخانه مرکزی  -4

 روز 1         

 

 

 

 
 

 گروه کارشناسان آموزش -5

 روز 3          

 

 

 

 

ثبت تاریخ و شماره نامه رسیده به همراه لیست 
شرکت کنندگان و ارسال به مدیریت تشکیلات، 

 آموزش و بودجه برنامه ای

 بررسی محتوای
 فرم مشخصات و مجوز و صدور دستور

 جهت ایجاد در سایت آموزش برای مطالعه
 و اقدام واحدهای تابعه

 

 تهیه و تکمیل فرم مشخصات دوره و
ویت بندی شده دوره ها با تعیین مجوز برگزاری برابر عناوین ال

 سرفصلهای مربوطه و تهیه کتاب یا بسته آموزشی جهت تعبیه 
 در سایت آموزش

 

 مدارک مورد نیاز

 نامه مشخصات و مجوز دوره -

 نامه اطلاع رسانی -

 ی یا معرفی کتاببسته های آموزش -

 مطالعه فرم 
مشخصات و مجوز دوره 

تعیین گروه هدف  آموزشی و
شرکت کننده در دوره و ارسال 

لیست افراد به مدیریت 
تشکیلات و آموزش و بودجه 

 برنامه ای

 
 گروههای تنظیم لیست شرکت کنندگان با بررسی

 هدف دوره و هماهنگی لازم با محل برگزاری آزمون جهت اجرای
 آن و اقدامات لازم جهت اطلاع رسانی به گروههای اعلام شده از

 واحدها و اعمال نظارت بر اجرای آزمون و
 جمع آوری اوراق

 

روز 1  

روز 5  

روز 11  

روز 2  
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 فلوچارت فرایند: نحوه برگزاری دوره های عمومی، مشترک اداری،

 توجیهی، بهبود مدیریت و فرهنگی و اجتماعی
 

 
 
 واحد آموزش -1

 روز 11     

          

 

 
 
 تابعهواحدهای  -2

 روز 2          

 

 

 

 

 

 

 
 آموزش واحد -3

           روز 15    

 

 

 

 

 

 

 
  واحد آموزش -4

 روز 3      

 

 

 

 

 

 

 

 
 معاونت توسعه مديريت و منابع -5

 روز 1          

 

 

 

 گروه هدف امغایر ببررسی لیست شرکت کنندگان و حذف موارد .4
 ثبت در دفترچه لیست مشخصات کارکنان و تعیین استحقاق حضور در کلاس.4
 تمهید مقدمات برگزاری دوره. 9
 . هماهنگی با مدرس و تنظیم قرارداد با ایشان2
 . تنظیم تقویم و برنامه دوره5
 . انتخاب شرکت کنندگان واجد شرایط و اطلاع رسانی به آنها جهت شرکت در دوره6

 
 گزاری دورهبر -4

 ازتکمیل و تایید قرارداد با مدرس  -4
 طرف مدیریت، معاونت پشتیبانی و مدرس

 برگزاری آزمون -9

 ارزشیابی پایان دوره از شرکت کنندگان -2

 تکمیل لیست مشخصات شرکت کنندگان و  -5
 تایید آن از طرف مدرس و واحد آموزش

 تکمیل فرم نظرسنجی  -6
 ز طرف مدرسا

 

 فرم مشخصات و مجوز دوره 5تکمیل ردیف  -4
 اطلاع رسانی دوره به واحدهای تابعه -4

 تایید فرم و اطلاع رسانی از طرف مدیریت -9
 
 

  اعلام لیست
از  شرکت کنندگان 

واحدهای  طرف
 تابعه بعنوان

 مدیریت تشکیلات

 روز 15

 مدارک مورد نیاز طول دوره

 سنجی از مدرسینفرم نظر -4

 فرم ارزشیابی دوره -4

 فرم اطلاع رسانی دوره -9

 مجوز دوره -2

 فرم حضور و غیاب -5

 فرم لیست شرکت کنندگان -6

 فرم لیست مشخصات کارکنان -7

 

 بررسی و تایید لیست مشخصات  -4 
 شرکت کنندگان      

 بررسی و اعلام نظر در مورد ارزشیابی  -4
 دوره از طرف فراگیران و مدرسینپایان      
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 عقد قرارداد با موسسات آموزشی جهت اجرای دورهفلوچارت فرایند: 
 

 

 
 

 واحد آموزش -1

 روز 11       

 

 

 

 

 
 واحد آموزش -2

 همان روز    

 

 

 

 

 
 واحد آموزش -3

 روز 4       

 

 

 

 

 

 
 

 معاونت توسعه مديريت و منابع -4

 و موسسه آموزشی          

 روز 4               

 

 

 

 
 
 واحد آموزش -5

 روز 1       

 

 

 

 

 مدارک مورد نیاز

 فرم قرارداد با موسسه آموزشی -

برگزاری دوره صادره از مجوز  -

معتبر از جمله سوی مراجع 

و نظارت معاونت برنامه ریزی 

 راهبردی
 

 

 انجام مذاکره با موسسه آموزشی -4                  

 ارداد با  موسسهتنظیم پیش نویس قر -4            

 ارسال به ماشین نویس -9           

 ارسال به مدیریت تشکیلات و معاونت -2             

 پشتیبانی جهت امضاء                     

 

بررسی پیشنهاد واحد آموزش و ارائه 

 راهکار در مورد عقد قرارداد با موسسه

 امضای قرارداد از طرف مدیریت  -4

 امضای قرارداد از طرف معاونت پشتیبانی  -4

 امضای قرارداد از طرف موسسه آموزشی -9

 

بررسی دوره های مصوب که موسسات آموزشی می توانند با توجه به  -4 
 مقررات و ضوابط آموزشی آن دوره ها را برگزار کنند.

مشخص نمودن عناوین دوره ها و ارائه پیشنهاد به مدیریت جهت عقد  -4
 قرارداد

صرفه بودن، داشتن مجوز  تبصره: حسن شهرت موسسه، عملکرد بهتر، مقرون به
 برگزاری دوره و ... از جمله مواردی می باشد که در تعیین موسسه موثر می باشند.

 

ک نسخه از قرارداد تا پایان نگهداری ی -4 
 دوره و تسویه حساب کامل

ارسال نسخه دیگر به موسسه آموزشی  -4
 جهت اجرای دوره
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 نظارت بر دوره های آموزشیفلوچارت فرایند: 
 
 

 ی تابعهواحدها -1

 روز 1        

 

 

 

 
 واحد آموزش -2 

 همان روز       

 

 

 

 
 

 معاونت توسعه مديريت -3

 همان روز        

 
 

 واحد آموزش -4

 همان روز       

 

 

 

 
 واحدهای تابعه -5 

 همان روز       

 

 

 

 
 کارشناس آموزش -6

 روز  1         

 

 
 

 

 وزشواحد آم -7               

 روز 1                       

 

 مدارک مورد نیاز

 مجوز دوره آموزشی  -

 فرم نظرسنجی از فراگیران -

 یابی دورهفرم ارز -

 فرم لیست حضور و غیاب -

 

بررسی و صدور ماموریت به گروه کارشناسان واحد 

 آموزش جهت عزیمت به محل برگزاری دوره

 
 جمع آوری فرم های

 نظرسنجی و امضاء لیست

 حضور و غیاب و فرم ارزیابی

 و درج امتیاز دوره

 وره آموزشی و زماناعلام اجرای د 
 برگزاری به واحد آموزش توسط مجری

 برنامه آموزشی

 

 
 آماده نمودن 

 مستندات و فرم های

 مربوطه جهت حضور

 در واحد تابعه

 اعزام به
م های محل برگزاری دوره و ارائه فر

 نظرسنجی و ارزیابی دوره

ك 
ي

وز
 ر

 

ارائه گزارش به مدیریت و تعیین نماینده فرم های  
نظرسنجی و تسلیم نتایج آن به مدیریت و کسب دستورات 

 لازم و ثبت آن در فرم مشخصات رابطین و مدرسین

 

تکمیل فرم ارزیابی ارائه مستندات به کارشناس 

 آموزش توسط رابط آموزشی
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 نیازسنجی آموزشی :یندافرفلوچارت 
 
 
 
 

 
 واحد آموزش -1 

 روز 4        

 

 

 

 

 
 گروههای کارشناسی -2

 روز 31            

 

 

 

 

 
 گروه کارشناسان آموزش -3

 روز 5               

 

 

 

 
 

 رابطین آموزشی معاونتها -4

 روز 38             

 

 

 

 

 

 

 

 
 معاونت توسعه مديريت و منابع -5

 روز 3                

 

 

 

 

لویت بندی نیازسنجی آموزشی تشکیل جلسات بررسی او
و تعیین اولویتهای سال و ارسال به مدیریت  تشکیلات، 

 آموزش و بودجه برنامه ای دانشگاه

 بررسی عناوین
 دوره های مصوب و تطبیق عناوین

 روه هدف با عناوین سازمانی و کنترل از پست های گ
 لحاظ پوشش تمامی کارکنان و تهیه بسته های آموزشی با همکاری

 کارشناسان خبره و ارسال به گروه کارشناسی جهت 
 تایید بسته ها و ارسال به مدیریت

 تشکیلات

 

 تشکیل جلسه هماهنگی با 
 کارگروه آموزش و کارشناسان آموزش

 

 ارک مورد نیازمد

 فرم اولویت بندی -

 نیازسنجی دانشگاه -

 بررسی برگهای

 اولویت بندی و اعلام

 به رابطین آموزشی 

 معاونتها جهت تهیه 

 بسته های آموزشی

 آموزشی

 

بررسی و اعلام نظر و دستور 
اقدام برای صدور مجوز 

 برگزاری دوره های آموزشی
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 دریافت درخواست وجه های درآمد اختصاصی از خزانه فلوچارت فرایند:

 

 

 
 

 

 
   

 

 

 

 

 
 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دریافت درخواست وجه
 از خزانه

 

 بررسی توسط 

 رئیس اداره

 ثبت در
سرفصل 
 حسابها

 

 کنترل و امضا توسط کارشناس 

امضا توسط رئیس اداره کنترل و  

 تایید توسط اداره رسیدگی

 

 ارسال جهت تایید مدیریت
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 فلوچارت فرایند: تنخواه گردان پرداختی به واحدها 

  از محل اعتبارات هزینه ای
                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 خیر                                                                                                             

 

 

 

 

 بلی                                                                                                                        

 

                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ودجهتبار از بدریافت ابلاغ اع  

ه واحدتنخواه پرداخت شده ب بررسی تخصیص و  

آیا نیاز به 
پرداخت 
 میباشد؟

 بایگانی

ل ثبت درسرفص

صدور واحدو  

 سند پرداخت

 کنترل و امضا توسط رسیدگی 

ه ارسال به بانک جهت واریز ب

  واحدها حساب

 

 صدور چک و امضا توسط مسئولین
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 حواله های رسیده از وزارت از محل ردیفهای ابلاغی ند:فلوچارت فرای

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت حواله واریزی از محل 
عتبارات ابلاغیا  

 

 بررسی توسط رئیس اداره

توزیع نشده محل اعتبار ثبت در  

 کنترل و امضا توسط کارشناس 

امضا توسط رئیس اداره کنترل و  

 

بانک عامل وصول از دریافت تائید  

 تایید توسط اداره رسیدگی

ربوطهتنظیم سند وصول و انتقال به حسابهای م  

 

 

 ارسال جهت تایید مدیریت
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  ثبت سپرده ها و ضمانتنامه های دریافتی فلوچارت فرایند:
                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                             

 

 

 

 

 

                                                                                                 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بررسی و کنترل اسناد

یبایگان  

د بررسی و تایی
توسط رئیس 

 اداره و ارسال به
 رسیدگی

 کنترل و تایید توسط رسیدگی

ین مالیثبت و صدور سند دریافت  سپرده در سیستم نظام نو  
 

 

 دریافت اسناد سپرده 

 و ضمانتنامه
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  فلوچارت فرایند: استرداد سپرده ها و ضمانتنامه های دریافتی

                                                                                                   
                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                             

 

 

 

 

 

                                                                                                 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

سنادبررسی و کنترل ا  

یبایگان  

د بررسی و تایی
توسط رئیس 

 اداره و ارسال به
 رسیدگی

 کنترل و تایید توسط رسیدگی 

 ارسال به

مدیریت 

جهت 

تایید 

صدور 

 چک

 ثبت و صدور سند استرداد سپرده
 

ه آنها دریافت رسید از صاحبان سپرده و تحویل چک ب  

 

 صدور چک و امضاء توسط مسئولین

رده سپاسترداد دریافت اسناد   

 و ضمانتنامه
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 پرداخت بیمه عمر فلوچارت فرایند:

 
                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                            

 

 

 

 

                                                                                                 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دریافت رسید از صاحبان چک و تحویل چک

یبایگان  

بررسی و 
صدور سند 
 حسابداری

ه رسیدگیتایید و ارسال ب  

 

ارسال به 

 کارشناس

 ارسال به

رئیس 

 اعتبارات
 

ز تایید توسط رسیدگی و ارسال جهت مجو

 صدور چک

 

 بررسی توسط رئیس اداره

 صدور چک و امضا توسط مسئولین

 

مراه مدارک دریافت نامه به ه

 از اداره رفاه 
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 تخصیص اعتبار دستگاه فلوچارت فرایند:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بررسی توسط رئیس اداره

 صدور سند
تخصیص 

 اعتبار

یبایگان  

صدور 
درخواست 

 وجه

 ارسال به خزانه

 

 امضاء توسط کاربر

 امضاءتوسط رئیس اداره اعتبارات

یا معاونین امضاءتوسط مدیر  

 کنترل توسط رئیس اداره اعتبارات

گرددارجاع به مسئول مربوطه می   

  مجوز تخصیص اعتبار
 دریافت میگردد.
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 تنخواه گردان پرداختی به واحدها فلوچارت فرایند:

  از محل اعتبارات اختصاصی
                                                                                                                   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 خیر                                                                                                             

 

 

 

 

 بلی                     

 

                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

حدتنخواه پرداخت شده به وا تخصیص و بررسی  

آیا نیاز به 
پرداخت 
 میباشد؟

 بایگانی

ل ثبت درسرفص
 واحدو صدور
 سند پرداخت

 کنترل و امضا توسط رسیدگی 

ه ارسال به بانک جهت واریز ب

اب واحدهاحس  

 

 صدور چک و امضا توسط مسئولین

 دریافت ابلاغ اعتبار 
 از بودجه 
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 توزیع اعتبارات ابلاغی از وزارت فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 
                                                                                                

 خیر                                                                                                           

                                                 

                                                                                                
 

 بلی                                                                                          
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بررسی توسط رئیس اداره

حواله از وزارت مطابقت با  

آیا وجه حواله 

 وصول شده؟

تاخیر تا 
وصول وجه 

 حواله

 

صدور سند 
ار ارسال اعتب
 به واحد

 

 تائید ثبت

یبایگان  

 

 وصول فیش

ص تخصی دریافت اعتبار
 یافته به واحدها
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 ثبت اعتبار مصوب دستگاه در اداره اعتبارات فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

نه دریافت اعتبار مصوب سالا  

زارتو دستگاه از  

 

 بررسی توسط رئیس اداره

ستگاهتصویبی د اعتبار ثبت توسط در سرفصل  

 بایگانی
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 ثبت سند اعتبار حقوق واحدهای تابعه فلوچارت فرایند:

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ه (ق )خلاصدریافت نماینده سندحقو  

 از اداره حقوق و مزایا
 

 ثبت سند حسابداری به ریز واحدها

) به تفکیک فصول وکسورات (   

یبایگان  

لیست  گزارشاخذ 

حقوق از سیستم 

 تایمکس

 ) پایان ماه (
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 دریافت چک از خزانه فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

خزانه  چک از  

 دریافت میگردد.

.نترل میشودک  

 امضاء توسط رئیس اداره

 

 امضاء

 کنترل توسط رئیس اداره

 انتقال به هرکدام از سند وصول و

.شود می حسابها صادر  
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  فلوچارت فرایند: تهیه صورت مغایرت بانکی

                                                                                    
                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
                                                                                            

 

 

 

 

 

                                                                                                 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت فایل 
 صورتحساب بانکی

 

textوارد نمودن فایل  در بخش  

ت نظام نوین مالیصورت مغایر  

 

 استخراج اقلام باز

بدفاتر/صورتحسا  

 جایگذاری و تکمیل روکش 

 صورت مغایرت

 

 textبه فرمت   excelتبدیل فایل 

 

 ثبت دفاتر 

 تعیین تکلیف اقلام باز

صورت مغایرت   

 

 

 

 پردازش اطلاعات سیستمی /دستی

یبایگان  
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  بر حسابهای بانکی واحدها فلوچارت فرایند: نظارت

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

                                                                                                                                                                                   

  

 

 دارد                                                                                                                                                                     

 

  

 

 ندارد        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اخذ صورت مغایرت بانکی و

 فایل کامپیوتری از واحد
 

 

 بررسی توسط کارشناس مربوطه

 شناسایی

 اشکالات
عودت به 

 واحد

یبایگان  
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  نامه ها و بخشنامه های رسیده فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 
  

 

 
 خیر    

                                                                                                       

                                                                                                             
 بلی                  

                                                       

 

 

 

 خیر          

  

 

 بلی          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ه تحویل نامه یا بخشنامه ب

 کارشناس مربوطه 
 

 بررسی توسط کارشناس مربوطه

یبایگان  

 کنترل اقدام توسط رئیس اداره

 بررسی توسط کارشناس

 

 اقدام و

 گزارش 

 

 آیا نیاز به ارجاع می باشد؟

 آیا نیاز به اقدام می باشد؟
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 استخراج تراز نهایی دستگاه فلوچارت فرایند:
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 
                                                                                                

 خیر )برگشت جهت اصلاح (        

                                                                                                 
  بلی                                                                                                          

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ای کلیه ترازه جمعبندی
 ماهانه

 امضاء توسط کارشناس

 تهیه تراز و صورتهای مالی 

تراز بعد از امضاءدریافت   

ارهتائید و امضاء توسط رئیس اد  

 کنترل توسط رئیس اداره

س کنترل و تفکیک توسط رئی

 اداره 

عه تایید و امضا توسط معاون توس   

 اصلاح توسط کارشناس
 

 

 آیا تراز و صورتهای مالی 
 صحیح میباشد؟

 

ارسال به دیوان 
 محاسبات

 

 ارسال به دارائی
 

 ارسال به حسابرسان
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  ترازهای واخواهی شده فلوچارت فرایند:

 

 
 

 

 

 

 

 
  

 

 

 
                                                                                                         

   

 بلی         
        

  

 خیر              
                                                                 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ا دریافت نامه واخواهی ترازه
  از دارایی یا دیوان محاسبات

 

 بررسی توسط رئیس اداره

 بررسی و اصلاح توسط کارشناس
 

 تفکیک فرمهای امضا شده 
 

 ارسال فرمها جهت امضا مسئولین 

 

مجدد توسط رئیس اعتباراتبررسی   

 تهیه مجدد از صورتهای مالی آیا نیاز به تهیه تراز میباشد

 ارسال به دارایی یا 

 دیوان محاسبات
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 فلوچارت فرایند: تایید وصول مستندات اسناد حسابداری
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دریافت اسناد 
 رسیدگی شده 

 

 

 بررسی در سیستم نظام نوین مالی 

 

 رهگیری اسناد 

 

 شناسایی شماره سند 

 

یبایگان  
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 فلوچارت فرایند: استرداد اضافه واریزی
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت نامه و اصل فیش 

ه واریزی اضاف  

پرداخت کننده از 

 مرکزمربوطه
بر کنترل و تطبیق فیش با صورتحساب مبنی   

 صحت واریز

 ارجاع به اداره دریافت و

 پرداخت جهت صدور چک

ی بر تهیه و تنظیم نامه جهت خزانه معین استان مبن

 استرداد اضافه واریزی

 

برداشت تهیه نامه توسط خزانه مبنی بر –تاییدخزانه 

ازحساب فوق و واریز به حساب رد وجوه اضافه 

 دریافتی
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 خریداری شده واحد HISرایند: بررسی و تایید نرم افزار فلوچارت ف

 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ت گزارش خرید یا دریاف
افزار واحد تهیه نرم   

 

ارسال کارشناس اداره درآمد جهت 

 بررسی نرم افزار 

 را کارشناس نرم افزار
 تایید می کند ؟ 

اعلام به واحد و صدور مجوز 

 HISشروع بکار با سیستم 

 

 بلی

 
یر

خ
 

دد
مج

ل 
تر

کن
ت 

جه
ع 

جا
 ار

 

کنترل نرم افزار ازلحاظ و بررسی 
 فرمتهای موردنیاز امورمالی

ط تست نهایی نرم افزار توس و کنترل
 کارشناس 

لاح یا عدم تایید ارائه راهکار جهت اص
 کلی نرم افزار
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 فلوچارت فرایند: تنظیم ریز بودجه

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کنترل گزارش  دریافت و

 حسابهای رابط واحد

 

 کنترل گزارش ثبت واحدها با صورتحسابهای بانکی 

ا حسابهای رابط واحد ب آیا

؟ اردصورتحساب مطابقت د  

ارجاع به واحد جهت اصلاح -خیر  

لی
 ب

لامی تنظیم نامه برحسب برنامه اع جمع بندی صورت ریزبودجه ها و

  وزارتخانه جهت تخصیص به واحدهای تابعه

ارسال ریز به 

 مدیریت بودجه 

وی ر بانکی از تنظیم دفاتر تهیه و

رداشتصورتحساب بانکی غیرقابل ب  

 

حساب(42) حسابورتحسابهای بانکی به تفکیک شماره دریافت ص  

برنامه ثبت صورتحساب تطبیق داده شده در  

و کنترل نهایی با صورتحساب  بانکیچاپ   
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  فلوچارت فرایند: درخواست وجه
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

های حساب دریافت صورتحساب
 رابط برحسب برنامه

 

فیشهای دریافتی  تطبیق با  

 )واریزی به خزانه معین استان(

فیشهای واریزی با  آیا

؟ صورتحساب مطابقت دارد  

حارجاع به بانک جهت اصلا -خیر  

لی
 ب

ارسال به 

خزانه معین 

 استان

 )دستی یا 

 نامه رسان(

آیا خزانه فرم ارسالی 

 راتایید می کند؟

لی
 ب

ت فرم جهت اصلاحدریاف-خیر  

صدور چک توسط خزانه وواریز به حساب 

 پرداخت دانشگاه

تاییدیه  ارسال کپی وصول چک و

اعتبارات دفترداری و جهت اعمال در  

 

 

 )تاییدیه خزانه( همزمان با 6تهیه فرم 

 درخواست وجه
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 فلوچارت فرایند: مشخص کردن وضعیت واریزیهای نامشخص
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فیشهای انتقالیدریافت 

شگاهواحدهای تابعه دان  

 

 مشخص نمودن مبالغ واحدهای رمزگذاری یا

فیشها تطبیق آن با تابعه و  

ا زیهآیا فیشهای تمام واری

 دریافت شده است ؟ 

 بلی

یر
 خ

آیا وضعیت واریزیهای  

 نامشخص معلوم گردید ؟ 

یر
 خ

 بلی

 

کیک دریافت صورتحسابهای بانکی به تف

حساب(42) شماره حساب  

 

هیه صورت ریز واریزیهای نامشخصت  

ارسال نامه پیرو ریز  تهیه و

بودجه تنظیمی به مدیریت 

 بودجه جهت ابلاغ

  ارسال به مدیریت بودجه جهت 

ریتیتصمیم گیری مدی  
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  93استرداد و انتقال کسور نیروحای طرحی بعد  فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 ییددرصورت عدم تا                

 

 
                                                 

 در صورت تایید

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ن ادعای سابقه از طریق سازما  
 تامین اجتماعی

 

ارجاع به اداره 

 حقوق مزایا

 

 

به  95 تکمیل فرم مربوط به دستورالعمل

 همراه فیش واریزی واحد

ان مبررسی و ارسال به ساز
 تامین اجتماعی

 

 

 

 ارسال  به واحد جهت تهیه ریز کسورات

 ارسال فرم و ریز کسورات پرونده به

 سازمان تامین اجتماعی
 

 احتساب سوابق 
 



59 

 

 پرداخت عیدی کارکنان کل دانشگاه فلوچارت فرایند:

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ابلاغ به واحدها جهت اعمال 
ش تغییرات در برنامه بام پرداز  

 

دها تنظیم سند براساس اعمال تغییرات واح

 در نظام نوین

ی آیا از لحاظ اعتبار مشکل
 دارد یا نه؟ 

ارجاع به 

اداره حقوق 

زایام  

یر
 خ

 بلی

 پرداخت توسط بانک

 

 

لارسال سند به اداره رسیدگی جهت کنتر  

 ارسال به اداره اعتبارات جهت دریافت 

 کد اعتباری

 

 ثبت شناسه کد اعتباری

 

 کنترل مجدد اسناد

 

 امضاء سند توسط مسئولین ذیربط

 

 ارسال درخواست وجه به خزانه

 

 تهیه فایل بانکی
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  93استرداد و انتقال کسور نیروهای طرحی قبل  فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 درصورت عدم تایید  

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 زا توسط ذینفع ادعای سابقه

 طریق سازمان تامین اجتماعی

 

درصورت تائید صدور چک توسط سازمان 

ستگیبازنش  

ارجاع به 

اداره حقوق 

 مزایا

 

به  95تکمیل فرم مربوط به دستورالعمل 

 همراه فیش واریزی واحد

 

 صندوقبررسی و ارسال به 

 بازنشستگی استان

 

 اعاده پرونده بهمراه چک به دانشگاه

مان تسلیم چک به ذینفع یا ساز

 مورد درخواست انتقال 

 

 

 

ال  به واحد جهت تهیه ریز کسوراتارس  

ه بارسال فرم و ریز کسورات بهمراه پرونده 

 سازمان بازنشستگی
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  فلوچارت فرایند: استرداد و انتقال کسور

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 درصورت عدم تایید  

 

 

 

 

 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درخواست کتبی ذینفع

 

 درصورت تائید صدور چک

ارجاع به 

اداره حقوق 

 مزایا

 

 

95تکمیل فرم مربوط به دستورالعمل   

توسط بررسی و ارسال 
 صندوق های مرتبط

 

 

 اعاده پرونده بهمراه چک به دانشگاه

ازمان تسلیم چک به ذینفع یا س

 مورد درخواست انتقال 

 

 

های تهیه ریز کسورات و حقوق مزایا برای سال

 مورد درخواست توسط واحد مربوطه  

 

ه برسال فرم و ریز کسورات بهمراه پرونده ا

     صندوق های مرتبط
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 فلوچارت فرایند: فرایند آموزش کارکنان

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 عدم تایید               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
 

 تکمیل فرم های مجوز آموزش
 

 

 برگزاری کارگاه آموزشی و آزمون

ارجاع به 

رابط 

وزشیآم  

 

 ارجاع به کمیته آموزش جهت بررسی 

 و اخذ مجوز

 

 د قرارداد بابررسی و عق
 مدرس جهت تدوین جزوه

 

 احتساب در شناسنامه
 آموزشی

 

 

 ارسال به معاونت پشتیبانی جهت 

 اخذ مجوز

 

 ارسال به مرکز کشوری مدیریت سلامت
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  پرداخت اضافه کاری فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

اری دریافت لیستهای اضافه ک
مسئولین مربوطه از  

 

 

 تنظیم سند اضافه کاری

دیر امضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، م

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک دی  و ارائه به تهیه لیست بانکی  و سی  

 

هت ج اضافه کاریثبت  فیش 
 رویت کارکنان در وب

 

مالی  ثبت در سیستم نظام نوین

 و گرفتن امضا های سند    

 

روز5  

زرو4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

دقیقه 41  
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  پرداخت بازخرید مرخصی کارکنان فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت  نامه ذینفع از 
 طریق دبیرخانه

 

روز5  

روز4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

یقهدق 41  

تنظیم سند پرداخت باز خرید مرخصی  

 کارکنان 

 

دیر امضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، م

 مالی و پشتیبانی

تن نوین مالی و گرفثبت در سیستم نظام   

 امضا های سند    

 

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

ت ثبت  فیش پرداخت جه
در وب رویت کارکنان  
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  خت حقوق بازنشستگانفلوچارت فرایند: پردا

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آماده سازی برنامه حقوق
 برای ماه مورد نظر

 

 اعمال تغییرات وام ها حقوق  و بیمه ها  در نرم افزار 
 

 کنترل تغییرات انجام یافته توسط کاربر

 انجام محاسبات حقوق 
 

 رفع اشکالات گرفته شده توسط نرم افزار
 

فایل  تهیهاستخراج گزارشات حقوق/  
 

رم افزار سازمان بارگذاری فایل در ن  

 

تگی بارگزاری فایل تایید شده در سایت سازمان بازنشس  

 

شستگیچاپ تائید شده توسط سایت و ارائه به سازمان بازن  

 

 تنظیم سند

 استخراج کسورات و ثبت سند مربوط به کسورات
 

 دریافت مبلغ کسورات از سازمان

 صدور چک مربوط به
 کسورات
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  فلوچارت فرایند: پرداخت پاداش بازنشستگی

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

روز5  

روز4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

دقیقه 41  

 

کنان تنظیم سند پرداخت بازنشستگی کار  

 

دیر امضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، م

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

هت ثبت  فیش پرداخت ج

در وب رویت کارکنان  

 

مالی  ثبت در سیستم نظام نوین

 و گرفتن امضا های سند    

 

ا زنشستگی و مفاصدریافت  حکم با

ی مبنی بر حساب  و نامه اداره بازرس

 پرداخت پاداش بازنشستگی
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 فلوچارت فرایند: پرداخت کمک حق فنی

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 دریافت  مدارک مربوطه از
 مسئولین ذیربط

 

روز5  

روز4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

دقیقه 41  

 

 تنظیم سند حق فنی کارکنان

دیر امضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، م

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

ثبت چک براساس سند ارسالیصدور و   

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

هت جحق فنی  ثبت  فیش

 رویت کارکنان در وب

 

مالی  ثبت در سیستم نظام نوین

     و گرفتن امضا های سند
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 فلوچارت فرایند: پرداخت حق مسکن کل دانشگاه

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ابلاغ به واحدها جهت اعمال 
ش تغییرات در برنامه بام پرداز  

 

 تنظیم سند براساس اعمال تغییرات
 واحدها در نظام نوین

 

ی آیا از لحاظ اعتبار مشکل
 دارد یا نه؟ 

 ارجاع به

اداره حقوق 

 مزایا

یر
 خ

 بلی

 پرداخت توسط بانک

 

 

لارسال سند به اداره رسیدگی جهت کنتر  

 ارسال به اداره اعتبارات جهت دریافت 

 کد اعتباری

 

 ثبت شناسه کد اعتباری

 

 کنترل مجدد اسناد

 

 امضاء سند توسط مسئولین ذیربط

 

سند جهت صدور چکارسال   

 

فایل بانکیلیست و تهیه   
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 فلوچارت فرایند: پرداخت حقوق کارکنان بند واو

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

و  م کارگزینیدریافت  احکا
 گواهی انجام کار کارکنان

 
 

 

 اعمال احکام کار گزینی کارکردها 
 

 اعمال تغییرات وام ها و بیمه ها  در نرم افزار 
 

 کنترل تغییرات انجام یافته توسط کاربر

 

 انجام محاسبات حقوق 
 

 استخراج گزارشات حقوق

 تهیه فایل دارایی 
 

 تهیه درخواست وجه کارکنان بند واو   
 

 تحویل فایل دارایی و درخواست وجه به اداره کل خزانه تهران
 

 واریز حقوق توسط خزانه

 

کسورات واریز کسورات چهارگانه و سایر  

 

ازمان ارسال لیستهای حقوق به بیمه درمانی و دارایی و بیمه اجتماعی و س

 بازنشستگی 
 

 پرداخت سایر کسورات حقوق

ت تنظیم سند حقوق  و ثب
اهدر سیستم  مالی دانشگ  

 

 تا دهم ماه

 پانزدهم ماه 

 پانزدهم ماه 

ماه بیستم  

  مبیست و یک

مبیست و دو  

 بیست و دوم

 بیست و دوم

بعد بیست و پنجم به  

بعد بیست و پنجم به  

 تا دهم ماه بعد

 تا دهم ماه بعد

 تا دهم ماه بعد
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  پرداخت حقوق ماهانه کارکنان یند:فلوچارت فرا
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

دریافت گواهی پرداخت 
ام کارانج گواهی -حقوق  

 

 

و...( وامها، )احکام ثبت تغییرات ماهانه  

 

 تنظیم سند حقوق

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

مالی  نظام نوینثبت در سیستم 

 و گرفتن امضا های سند    

 

روز 9  

روز 4  

ساعت 441  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

دقیقه 41  

دیر امضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، م

 مالی و پشتیبانی
دقیقه 91  

جهت حقوق  ثبت  فیش

 رویت کارکنان در وب
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  پرداخت خارج از شمول فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 دریافت مدارک از
 مسئولین مربوطه

 

 

 تنظیم سند خارج از شمول

دیر تبارات، مامضاء سند توسط رسیدگی، اع

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

 پرداخت توسط بانک

مالی  ثبت در سیستم نظام نوین

 و گرفتن امضا های سند    
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 پرداخت عیدی کارکنان غیر بند واو کل دانشگاه فلوچارت فرایند:

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 یراتتنظیم سند براساس اعمال تغی
 واحدها در نظام نوین

 

ی آیا از لحاظ اعتبار مشکل
 دارد یا نه؟ 

ارجاع به 

اداره حقوق 

 مزایا

یر
 خ

 بلی

 پرداخت توسط بانک

 

لارسال سند به اداره رسیدگی جهت کنتر  

 ارسال به اداره اعتبارات جهت دریافت 

 کد اعتباری

 

 ثبت شناسه کد اعتباری

 

 کنترل مجدد اسناد

 

یربطامضاء سند توسط مسئولین ذ  

 

سند جهت صدور چکارسال   

 

فایل بانکیلیست و تهیه   

ابلاغ به واحدها جهت اعمال 
ش تغییرات در برنامه بام پرداز  
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 پرداخت فوق العاده مدیریت فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

ده دریافت  ابلاغهای فوق العا
 مدیریت از کارگزینی

 

روز5  

روز4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

دقیقه 41  

 

نتنظیم سند فوق العاده کارکنان کارکنا  

دیر مامضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، 

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

مالی  ثبت در سیستم نظام نوین

 و گرفتن امضا های سند    

 

ریت فوق العاده مدی ثبت  فیش

 جهت رویت کارکنان در وب

 



74 

 

 پرداخت کارانه فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 از دریافت لیستهای کارانه

ین مربوطهمسئول  

 

روز5  

روز4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

هدقیق61  

دقیقه 41  

 

 تنظیم سند کارانه
 

دیر امضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، م

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

مالی  ثبت در سیستم نظام نوین

 و گرفتن امضا های سند    

 

جهت کارانه  ثبت  فیش

 رویت کارکنان در وب
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 ظام نوینپرداخت کارانه ن فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دریافت احکام و 
 ابلاغ های مدیریتی

 
 تا دهم هر ماه

هبیستم هر ما  

 بیست و دوم

 بیست و دوم

عدبیست و پنجم به ب  

 تا دهم ماه بعد

 ارسال جهت تایید ریاست
 

ارانهتنظیم و انجام محاسبات اصلاحی لیست ک  

 ثبت در سیستم 

 نظام مالی دانشگاه 
 

 تکمیل سند پرداخت

 تنظیم لیست پرداخت
 

 ارسال جهت رسیدگی

 تحویل چک ویژه پرداختی و مالیات

 تهیه فایل بانکی

 ارسال به اداره دریافت پرداخت  
 

 تهیه فایل دارایی
 

 ارسال چک مالیات به دارایی

 واریز به حساب کارکنان

 پانزدهم هر ماه

 پانزدهم هر ماه

مبیست و یک  

 بیست و دوم

عدپنجم به ببیست و   

عدبیست و پنجم به ب  

 تا دهم ماه بعد
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  پرداخت کمک هزینه تحصیلی فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

دریافت ابلاغ کمک 
 هزینه تحصیلی

 

 

نانتنظیم سند کمک هزینه تحصیلی کارک  

 

دیر ند توسط رسیدگی، اعتبارات، مامضاء س

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

مالی  ثبت در سیستم نظام نوین

 و گرفتن امضا های سند    

 

روز5  

روز4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

دقیقه 41 مک هزینه ک ثبت  فیش 

 جهت رویت کارکنان در وب
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 پرداخت کمک هزینه فوت و ازدواج فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رک و نامه های مربوط دریافت  مدا
 به کمک هزینه از اداره رفاه   

 

تنظیم سند کمک هزینه فوت و ازدواج  

 کارکنان 

 

دیر امضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، م

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

مالی  ثبت در سیستم نظام نوین

 و گرفتن امضا های سند    

 

روز5  

روز4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

دقیقه 41 کمک هزینه  ثبت  فیش 

 جهت رویت کارکنان در وب
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 پرداخت محرومیت از مطب فلوچارت فرایند:

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تنظیم سند محرومیت از مطب

دیر امضاء سند توسط رسیدگی، اعتبارات، م

 مالی و پشتیبانی

 

 ثبت دبیرخانه

 

 صدور و ثبت چک براساس سند ارسالی

 

بانک تهیه لیست بانکی  و سی دی  و ارائه به  

 

مالی  تم نظام نوینثبت در سیس

 و گرفتن امضا های سند    

 

روز5  

روز4  

ساعت4  

دقیقه41  

دقیقه91  

دقیقه41  

دقیقه61  

دقیقه 41  

ز دریافت لیستهای محرومیت ا
 مطب از مسئولین مربوطه

 

ب محرومیت از مط ثبت  فیش

 جهت رویت کارکنان در وب
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 صدور بخشنامه های اداری فلوچارت فرایند:

 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  
 

 

 

 

 

 مدیریت مراتب را بررسی و
پس از تائید آن را جهت 

نی امضاء به معاونت پشتیبا
 ارسال می نماید..

 

،  واحدهای تابعه با دریافت بخشنامه
تورالعمل های براساس مفاد آن و دس

مربوطه اقدام لازم در خصوص موضوع 
 بخشنامه بعمل می آورند.

 

 مدیر یا معاونین مدیریت مراتب

 مورد نظر را جهت صدوربخشنامه

 اعلام می کند

ی معاون پشتیبانی با بررس
ده مراتب، اقدام به امضا نامه نمو

و آن را جهت اجرا به واحد های 
 تابعه انعکاس می نماید.

 

 

 

ام کارشناس براساس دستورالعمل های موجود اقد

.به تهیه بخشنامه به واحد را می نماید  
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 فلوچارت فرایند: صدور گواهی حقوق

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 درخواست کتبی ذینفع

 

 کنترل تعداد گواهی نامبرده و اخطاریه های

 بانکی  
 

تایپ گواهی حقوق یا ضمانت و ارسال آن 

 جهت امضاء به مدیریت

 

 ثبت دبیرخانه
 

 یک ساعت

 یک ساعت

دقیقه 41  

دقیقه 91  

دقیقه 41  

 

هوسط مدیریت و ارسال به دبیرخانامضاء ت  

 

 ارسال به بانک
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 فلوچارت فرایند: پرداخت کسورات حقوق قانونی کارکنان بخش دوم حقوق

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

رات تهیه و تنظیم سند کسو

  حقوق بعد از پرداخت حقوق

 

وارائه  ضمیمه کردن لیست ودیسکت کسورات

 آن به سازمانهای ذیربط

 دی و تنظیم اظهارنامه بازنشستگی تهیه سی

 ارائه آن به سازمان بازنشستگی

ه تنظیم فایل  مالیات ارسال  آن ب

 اداره دارائی از طریق سایت مالیاتی

 

 یک ساعت

 یک ساعت

 یک روز

 یک روز

 یک روز

ال تنظیم اظهارنامه بیمه درمانی وتهیه و ارس

 اینترنتی  به خدمات درمانی

وین ثبت سند در سیستم نظام ن

 مالی و ارسال جهت صدور چک
 

 یک ساعت

به  تنظیم فایل تامین اجتماعی و ارسال  آن

 سازمان از طریق سامانه تامین اجتماعی 

 

ک روزی  
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 فلوچارت فرایند: ابلاغ بخشنامه به واحدها

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بله

رئیس اداره: 

بررسی اولیه 

 عموضو

ارجاع به 
کارشناس جهت 

 جوانب بررسی

ارسال نظر 

کارشناسی به 

 رئیس اداره

 ابلاغ بخشنامه

 ح داردبخشنامه نیاز به اصلا

 

ارسال 
پیشنویس 
بخشنامه به 

 مدیرمالی

همدیر مالی، امضاء بخشنام  

 خیر
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 رایند: بررسی حقوق پرسنلیفلوچارت ف

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 بله

 خیر

 بله

 خیر

نهایی کردن و  -ثبت  شناسایی واحد:
 تایید وصول مستندات سند 

 

 

 دریافت سند هزینه پرسنلی کارشناس:

 
 

 کنترل ارقام با نماینده حقوق کارشناس:

 

 کارشناس: کنترل گواهی انجام کار

 

 کارشناس: کنترل کسورات واریزی

 

 کارشناس: کنترل ویژه پرداختی

 

 کارشناس: کنترل ویژه پرداختی

تطبیق ثبت با  کارشناس: بررسی

 سندضمایم و 

سیستم  کارشناس: کنترل ثبت در

 نظام نوین

آیا ثبت مورد تایید 
 است؟

 ثبت مدارک و آیا
 مورد تایید است؟

نهایی نمودن و ارسال 
 به بایگانی
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 فلوچارت فرایند: پیگیری بخشنامه های صادره

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 به واحدارسال بخشنامه 

 

مطالعه و ارجاع بخشنامه  واحد: رئیس مالی

 به واحد مالی مربوطه

 

 :واحد مالی
اجرای 
 بخشنامه

 کارشناس ستاد:

 اخذ پسخوراند از حسن اجرای بخشنامه
 

  

 

 خیر

 بلی

 بلی خیر

اس:گزاکارشن
عدم اجرا  رش

به رئیس 
اداره و رئیس 

 واحد
 

کارشناس:گزا
ارزیابی و  رش

 پیگیری
 

 رئیس اداره:
فراخوانی رئیس 
مالی واحد و اخذ 

 توضیح و تذکر

 و رئیس واحد

 

رئیس 
و  اداره:ارزیابی

تحلیل گزارش و 
اعمال در عملکرد 

 واحد
 

نیاز  آیا رئیس مالی واحد 

 به فرصت مجدد  دارد؟

 

ل به  اجرای واحد تمای آیا

 د؟صحیح بخشنامه را دار
بخشنامه صحیح اجرا  آیا

 ؟شده است

 خیر

 بلی

تهیه پیش نویس  رئیس اداره:
 و رئیس واحد مکاتبه با بازرسی

مدیر مالی جهت اخذ 
 تصمیم لازم
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 دریافت مدارک استرداد سپرده ها فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ارجاع
 

ت رفع اشکال
جه

 

 

 اداره اعتبارات: آزاد سازی سپرده

 

کنترل از سیستم رسیدگی  رئیس اداره:
 هبابت سپرده آزاد شد

 

 کارشناس: کنترل صورتحساب بانک

 

 کارشناس: کنترل فیش واریزی

 کارشناس: کنترل سند ثبت آزادسازی

 توسط واحد

 

 :کنترل نامه آزاد سازیکارشناس

 مدارک و ثبتآیا 
 مورد تایید است؟

 بله

 خیر

 

 درئیس اداره: تایید سن

 

 مدیر مالی: تایید وجه
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 رسیدگی اسناد واحد غیر مستقل فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اسناد  ارسال فیزیک واحد:
 نهایی شده

 

سند از نظر ضوابط  آیا
 رسیدگی مورد تایید است؟

 

 بله

 خیر

تایید  کارشناس:
رسیدگی در 

سیستم و تحویل 
فیزیک سند به 

 بایگانی
 

 کارشناس:
بررسی سند و 
ضمایم مطابق 

 ضوابط
 

 

 بایگانی

 

رئیس 
اداره:ارجاع به 

کارشناس جهت 
 بررسی 
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 رسیدگی اسناد واحد مستقل فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کارشناس: پایش اطلاعات اسناد و 
 تراز واحد از سامانه در ستاد

 

 و  استخراج موارد مهم کارشناس:

 قابل بررسی 

 

کنترل و رسیدگی اسناد و  کارشناس:

 مستندات آن

 

مراجعه به رئیس امور مالی  کارشناس:

 واحد و درخواست اسناد قابل بررسی

 

سند از نظر  آیا
ضوابط رسیدگی 
 مورد تایید است؟

 

 بله

 خیر

تایید  ارشناس:ک
رسیدگی در 

سیستم و تحویل 
فیزیک سند به 

 بایگانی
 

ارجاع سند به 
رئیس امور مالی 

جهت رفع  واحد
 اشکال

 

 

 بایگانی
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 رعایت هزینه براساس اعتبارات ابلاغی فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 واحد: دریافت اعتبار ابلاغی 
 از ستاد

 

و انطباق  با تفاهم نامه  بررسی کارشناس:

بودجه از بابت اعتبار دریافتی بر اساس کد 

 اعتبار

 

آیا واحد مستقل 
 است یا 

 غیر مستقل
 

 غیرمستقل

 مستقل
کارشناس 
مراجعه به 

واحد و  بررسی 
 سند

 

آیا اعتبار از محل مربوطه 
 ؟ثبت و هزینه شده است

 

 کارشناس: دریافت و کنترل و رسیدگی سند

 

 طباق هزینه با اعتبار دریافتیان کارشناس:

تایید و ارسال هزینه  کارشناس:
 به بایگانی

 

 خیر

 بله
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 رعایت هزینه براساس موافقت نامه فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رفع ا
شکال

 

 

بر اساس  واحد: دریافت هزینه
 موافقتنامه در واحد

 

 برنامه فصل و  بررسی کارشناس:

 محل هزینه 

 

 تایید سند هزینه کارشناس:

 

 

 تطبیق هزینه با موافقتنامه کارشناس :

 

 

 تطبیق اسناد با مقررات کارشناس:

 

 

 کارشناس بررسی مدارک و مستندات

 

 خیر

 

 تایید سند سیستمی کارشناس:

 

 

 بررسی ثبت در نظام نوین  کارشناس:

 

ارسال به 
 بایگانی

 

 خیر

 بله
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 رفع اشکالات به صورت تلفنی فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

واحد: تماس با رئیس اداره و 
 طرح اشکال

 

 

 رئیس اداره: ارجاع به کارشناس مربوطه

 

 

 کارشناس: ارائه راهکار

 

 کارشناس : بررسی موضوع با استناد 

 به قوانین

 

آیا پاسخ قانع 

 ؟کننده است

 بله

 

 خاتمه مکالمه

 خیر
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 ضوابط اجرایی بودجه فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 انابلاغ به وزارت بهداشت و درم
 

 

 رئیس دانشگاه: ارجاع به مدیریت مالی

 

 

 شناس: استخراج موضوعات مهمرکا

 

 

 کارشناس: مطالعه و بررسی

 

 

 یه تحلیلرئیس اداره: مطالعه و تجز

مدیر مالی: ارجاع به رئیس اداره رسیدگی و 
 اعتبارات

 

 بله

 نیاز به مشاوره دارد؟

 
 

 

 رئیس اداره:کنترل و بررسی نهایی پیشنویس

کارشناس: تدوین و تنظیم  پیشنویس 
 بخشنامه

کارشناس: محاسبات مربوط به ضرایب 
 حقوق و سایر مزایا

 

رئیس اداره:ارجاع به مدیر مالی جهت 
 امضا و ابلاغ

 بله

 خیر

 خیر

 ؟پیشنویس قابل ابلاغ است یاآ
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 کنترل اسناد درآمد فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراجعه به واحد و درخواست اسناد

 

 

 کارشناس: اخذ ضمایم سند درآمدی

 

 

 HISکارشناس: اخذ گزارش نرم افزار 

 

کارشناس : دریافت مستندات لازم از واحد و 

 سیستم

 

آیا مستندات و 
با ثبت  گزارشات

 مطابقت دارد؟
 

 بله

 خیر

و  کارشناس: مطابقت و کنترل با سرفصلها

 تفصیلی ها 

 

ارجاع
 

به امور مالی 
ت رفع اشکال

جه
 

ارسال به 
 بایگانی
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 کنترل و پایش عملکرد اداره اعتبارات فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :اراتاعتباداره 

 ثبت اسناد و اقدامات مالی

آیا ثبت مورد تایید 

 است؟

 بله

 خیر

 

 کارشناس: تایید سند

شه سند و ارسال سند لابایگانی 

 سیستمی به تایید وصول

و  اعتباراتکارشناس: بررسی اسناد 
 سیستمی
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 کنترل و پایش عملکرد اداره اموال فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :اموالاداره 

 ثبت اسناد و اقدامات مالی

آیا ثبت مورد تایید 

 است؟

 بله

 خیر

 

 کارشناس: تایید سند

سند  بایگانی لاشه سند و ارسال

 سیستمی به تایید وصول

و  اموالکارشناس: بررسی اسناد 
 سیستمی
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 کنترل و پایش عملکرد اداره حقوق و مزایا فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اداره حقوق و مزایا:

 ثبت اسناد و اقدامات مالی

ایید آیا ثبت مورد ت

 است؟

 بله

 خیر

 

 کارشناس: تایید سند

بایگانی لاشه سند و ارسال سند 

 سیستمی به تایید وصول

کارشناس: بررسی اسناد پرسنلی و 
 سیستمی
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 کنترل و پایش عملکرد اداره درآمد فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 :درآمداداره 

 ثبت اسناد و اقدامات مالی

آیا ثبت مورد تایید 

 است؟

 بله

 خیر

 

 کارشناس: تایید سند

بایگانی لاشه سند و ارسال سند 

 سیستمی به تایید وصول

و  درآمدیکارشناس: بررسی اسناد 
 سیستمی
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 مکاتبات مراجع قانونی )محرمانه( فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدیر مالی: ارسال نامه محرمانه

 

بررسی اولیه موضوع و  رئیس اداره:

 ارجاع به کارشناس

 

کارشناس : تهیه پیشنوس جواب اولیه و 

 ارجاع به رئیس اداره

 

دریافت مستندات لازم از کارشناس : 

 واحد و سیستم

آیا مستندات برای 
 ؟جواب کافی است

 

 بله

به مدیر مالی جهت  ارجاع

 ارسال به مراجع

 

ه به محیط مربوط به کارشناس:  مراجع خیر

 موضوع جهت بررسی های تکمیلی و 

 جمع آوری مستندات کافی
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 مکاتبه با واحد فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دارسال نامه به ستا واحد:

 مدیر مالی 
 جهت امضا

 

 
مطالعه و ارجاع 

 معاون توسعه
 

 

 

مطالعه و ارجاع 

 مدیر مالی

 

 ارسال به واحد
 

 

 
جهت بررسی: 

 کارشناس
 

 رئیس اداره

 

 رئیس اداره

 

 بایگانی

 

 بایگانی

 

رونوشت به 
جهت  کارشناس

 اطلاع
 

اعلام نظر به سایر 
 تاادار
 

 بررسی و جواب
 

 بررسی و جواب
 

 جواب ندارد

 جواب ندارد
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 اختصاص برچسب اموال فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

صدور برگه درخواست 
 خرید

 

 

 خرید اموال توسط کارپرداز

و  صدور فبض کالا به انبار و  ورود
ارسال به تدارکات و  حواله انبار  

ی قیمت گذاری و ارسال به حسابدار
حسابداری و تنظیم سند  

ی شده خریدار یکالا   
  اموالی است یا در

 حکم مصرفی

 اموالی

 مصرفی

 

تخصیص شماره اموال ویرایش و  

ت اختصاص مسئول نگهداشت و محل نگهداش
اموالی 43مربوطه و  درج در فرم    

تحویل  نصب برچسب و
 به فرد مورد نظر

 

 

 ویرایش و تایید سند
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 بی اموال فاقد قیمتارزیا فلوچارت فرایند:

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 درخواست یا شناسایی اموال
 فاقد قیمت در سطح واحدهای

ک تابعه دانشگاه به تفکی
 سطوح ذیل 

 

 

ارجاع اقلام قیمت گذاری شده به 

 اداره اموال دانشگاه

 

و  اطلاعات مربوط به کلیه اقلام اداری

 تاسیساتی غیر پزشکی

 

 ت مربوط به کلیه داراییهایاطلاعا

 نامشهود

 

 اطلاعات مربوط به املاک و 

 داراییهای ثابت

 

کیاطلاعات مربوط به کلیه اقلام پزش  

 

ه دریافت و جمعبندی اطلاعات مربوط

 از کلیه واحدهای تابعه

 

ه دریافت و جمعبندی اطلاعات مربوط

 از کلیه واحدهای تابعه

 

ه دریافت و جمعبندی اطلاعات مربوط

 از کلیه واحدهای تابعه

 

ه دریافت و جمعبندی اطلاعات مربوط

هاز کلیه واحدهای تابع  

ارجاع اطلاعات مربوط اداره محترم 

انی تدارکات مدیریت خدمات پشتیب

مت گذاریجهت قی  

ارجاع اطلاعات مربوط اداره محترم 

انی تدارکات مدیریت خدمات پشتیب

 جهت قیمت گذاری

ارجاع اطلاعات مربوط حسب مورد به 
 به اداره املاک و مدیریت امور فنی و 

عمرانی جهت  نظارت بر طرحهای
 قیمت گذاری

ارجاع اطلاعات مربوط  به اداره 

تجهیزات پزشکی معاونت درمان 

 جهت قیمت گذاری

 

قیمت گذاری اقلام ارجاعی توسط 

 کارشناسان اداره تدارکات

 

ارجاعی توسط  قیمت گذاری اقلام

 کارشناسان اداره تدارکات

قیمت گذاری اقلام ارجاعی توسط 
کارشناسان اداره اداره املاک و 
مدیریت امور فنی و نظارت بر 

 طرحهای عمرانی

 

قیمت گذاری اقلام ارجاعی توسط 

یکارشناسان اداره تجهیزات پزشک  

احد ابلاغ اقلام قیمت گذاری شده به و

 جهت اعمال در دفاتر و نرم افزار

نظام نوین مالی   

ط مسئول اعمال مبالغ اعلامی توس
رمربوطه در واحد در دفاتر و نرم افزا  



111 

 

 اعتباربخشی به دفاتر مالی فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 نیفتر قانودلزوم تهیه 
 اموال/انبار/حسابداری

 

 خرید دفتر مورد نیاز

 
 بلی

 خیر

دانشگاه  درخواست دفتر از  
 توسط واحد

 

اهتهیه دفتر توسط دانشگ  

 شماره گذاری و تامین 
 امضاهای لازم

 

 تحویل دفتر جهت 
امضا ره گذاری و شما  

 مکاتبه و ارسال دفتر جهت 
دهپلمپ گذاری و معرفی نماین  

 

اکنترل شماره گذاری و امضاه  

رفی تحویل دفتر به نماینده مع
 شده

امضاء پلمپ گذاری/مهر و  

ترنگارش و تحریر دف  

 آیا دفتر مذکور

ه جزو دفتر انحصاری دانشگا

 می باشد؟
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 ایان سالانبارگردانی پ فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 تشکیل کمیته
اه انبارگردانی دانشگ

 در پایان سال

تعیین تاریخ، نحوه اجرا و 
کیفیت اجرای عملیات 

 انبارگردانی

 

ابلاغ به واحدها جهت آماده 
 سازی عملیات انبارگردانی

لتهیه دستور العم  
ایرانبارگردانی و س   
  اطلاعات مربوط به 

نحوه اجرای 
نیعملیات انبارگردا  

تشکیل کمیته  
ا انبارگردانی واحده

جهت آماده سازی 
نیعملیات انبارگردا  

 
تشکیل جلسه 

توجیهی آموزشی 
ه برای اعضای کمیت

جهت آموزش نحوه 
اجرای عملیات 

 انبارگردانی
 

 

جمعبندی 

 اطلاعات ارسالی

نظارت بر حسن  
اجرای عملیات 
انبارگردانی در 
 طی زمان انجام

اجرای عملیات انبارگردانی در 

تابعهسطح واحدهای   

 اتمام عملیات انبارگردانی و
ه ارسال اطلاعات نهائی به کمیت

 انبارگردانی دانشگاه
 

ارائه گزارش نهائی به معاونت 

 محترم پشتیبانی دانشگاه

ارائه دستور مقتضی توسط 
ریاست کمیته انبارگردانی 

 دانشگاه در خصوص مغایرتهای
 احتمالی
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 انتقال اقلام برون سازمانی فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

درخواست اقلام مورد نیاز 
 توسط سایر سازمانهای دولتی

 

اخذ نظر ریاست محترم دانشگاه باستناد 
 آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه 27ماده 

ور صدور مجوز انتقال توسط مدیریت ام
 مالی و امضاء توسط رئیس دانشگاه

 

 امکان سنجی 
انتقال اقلام مذکور به 
ه سازمان درخواست کنند

با توجه به نیازهای 
 دانشگاه

آیا رئیس محترم  
قلام دانشگاه با انتقال ا
 موافقت دارند؟

ال انتقال اموال مورد درخواست طی سند انتق
 بنام امین اموال سازمان درخواست کننده

 کسر از اموال دانشگاه طی
صدور صورتحساب 

 فرستاده
 

عدم امکان 
 انتقال

توانایی و امکان 
 انتقال

 خیر

 بلی

عدم موافقت با انتقال اقلام طی 
 مکاتبه با سازمان مذکور
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 انتقال اقلام درون سازمانی فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ساس نیاز به اقلام خاص توسط اح
واحدهای تابعه دانشگاه و شناسایی 

 واحد دارنده اقلام مذکور
 

مکاتبه با معاونت توسعه و اعلام موافقت با 
 انتقال اقلام

ه صدور مجوز انتقال بین واحدهای تابع
 توسط معاونت توسعه

آیا واحد دارنده اقلام  
احد با انتقال اقلام به و

کننده  درخواست
 موافقت دارد؟

د انتقال اقلام از واحد مبدا به واحد مقص
 طی صدور سند انتقال

 خیر

 بلی

 صدور نامه درخواست اقلام توسط 
 واحد درخواست کننده به واحد دارنده 

 اقلام مذکور

ارسال سیاهه اموال فرستاده و 
درسیده توسط واحد مبدا و مقص  

 

 عدم انتقال اقلام بین 
 واحدهای تابعه
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 بررسی اموال مازاد فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

دریافت صورت ریز اموال 
 قابل فروش

 

 طرح موضوع فروش درکمیته فروش

وال کمیته بافروش ام 

 موافق است؟

 خیر

 بلی

ایت با رع موافقت کمیته با فروش اموال  
 مفاد قانونی

 

 ارزیابی اموال وتعیین قیمت پایه

 تعیین برنده مزایده وتنظیم 
 صورتجلسه فروش

 دریافت وجه فروش وتحویل اموال 
 خریدار 

 

 درج آگهی

عدم فروش 
 اقلام درخواستی

 

 تنظیم سیاهه فروش در
نسخه توسط واحد 9   
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 بررسی اموال مسروقه فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

دریافت گزارش سرقت از 
 واحد مربوطه

ع گزارش موضوع به کلانتری وارجاع موضو
 به مراجع قضایی

 

ا دریافت گزارش مشخص شدن سارق ی
 متخلف

 

اموال  استردادآیا 
بصورت نقدی 

 است؟

 بازدیداموال وتعیین صحت و

 سقم اموال

 

 دریافت عین اموال

 دریافت وجه اموال وواریزآن به 
 حساب بانکی

وال ارجاع به کارشناس وتعیین قیمت ام
 مسروقه

 

پیگیری از طریق مراجع-خیر  

 بلی

 خیر

 بلی

سه تنظیم صورتجل

 و بایگانی

 آیا سارق یا مسئول
متخلف مشخص 

ردیده است؟گ  



117 

 

 بررسی ایجاد اطلاعات کالا و اقلام مورد نیاز لوچارت فرایند:ف

 در نرم افزار نظام نوین مالی 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 تعریف کالا

لای دریافت فاکتور خرید مربوط به کا
لیاجهت تعریف کد  اموالی ویا غیر امو  

 

 آیا کالا اموالی 

د ؟می باش  

ظرن دو زیرگروه کالای مورتشخیص طبقه   

تعریف کالا در گروه اصلی اثاثه و 
زیر گروه های مربوطه منصوبات و  

 خیر

 بلی

یا  تعریف کالا در گروه  کالاهای مصرفی و  
  در حکم مصرفی و سایر گروههای

 تعریف شده در نرم افزار
 

 

 ایجاد کد کالای مورد نظر
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 بررسی سیاهه اموال فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 دریافت سیاهه اموال از واحدها

 تمشخصا کنترل صحت طبقه بندی،
شماره برچسب اموال و  

آیا اقلام سیاهه 
بصورت صحیح 
؟تنظیم شده است  

 

 

پاراف سیاهه تایید و  

 ارجاع سیاهه تایید شده به
 واحد درخواست کننده

 

ح جهت اصلا برگشت به واحد -خیر  

 بلی

  بایگانی سیاهه و

 یک نسخه نامه 

 تهیه شده

 

 تهیه نامه اعلام وصول و امضاء آن

 

 

 اختصاص شماره دبیرخانه
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 بررسی عملکرد امنای اموال رایند:فلوچارت ف
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

بازدید از واحد های تابعه و 
اموالی بررسی وضعیت  

 

بررسی تهیه و پلمپ دفاتر اموال در 
 طبقات مورد نیاز

 

رود بررسی شرایط نگهداری و کیفیت و
 اطلاعات در دفاتر

 

بررسی تهیه و ارسال سیاهه های اموال 
ماهه 6طع رسیده و فرستاده در مقا  

 

الصاق شده با  43بررسی و تطبیق فرم 
ااموال موجود در اتاق ه  

اط بررسی نرم افزار نظام نوین مالی از لح
و کامل اطلاعات اموالی با  ورود به روز

 درج مشخصات کامل

 

د در بررسی و مطابقت وسائط نقلیه موجو

اسناد مربوطه  واحد با دفاتر و  

موارد بررسی آیا 
 شده مورد تایید 

 می باشد؟
 

 بلی

تعیین مهلت زمانی جهت رفع موارد و 

 نواقص موجود

واحد  ارائه گزارشات مکتوب به مسئولین

 مربوط و رئیس اداره اموال
 

ق پیگیری رفع موارد و  نواقص موجود طب

مهلت مقرر گزارشات در  

 

     

ملیات بازدیدعاتمام  تائید و  

 آیا مشکلات مطروحه
در مهلت مقرر رفع 

 گردیده است؟

 
 

 خیر

رخی  

 بلی
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 تحویل و تحول امنای اموال فلوچارت فرایند:
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

یا  تعیین مسئول اموال واجد شرایط از بین همکاران شاغل
 نفرات استخدامی جدید

معرفی به اداره اموال جهت ارزیابی و بررسی عملکرد و 
و تخصصیاطلاعات فنی   

 

ارسال نامه تایید از طرف مدیریت امور مالی جهت طی 
جه تصدی پست اموال واحد مراحل قانونی  

 

 تصدی پست اموال توسط فرد معرفی شده

زار تعیین اموال موجود در واحد طبق دفاتر قانونی و نرم اف
 نظام نوین مالی توسط مسئول اموال قبلی

 

 نظیر : سلب مسئولیت اموال از مسئول اموال فعلی بدلایلی
/ عدم . ازکارافتادگی، عدم شایستگی و .. بازنشستگی،

واحد التاسیس بودن وجود مسئول اموال بدلیل جدید  

 
 
 

 آیا فرد مورد نظر دارای 
قه لازم ز علانی و  تخصصیوتوانایی شخصی 

 جهت تصدی مسئولیت اموال را دارا 
 می باشد ؟

 

 خیر

 بلی

به تایید از طرف مدیریت امور مالی عدم ارسال نامه   
 واحد درخواست کننده

 بلی

 خیر

تحویل کلیه اقلام اموال موجود به مسئول اموال جدید و 
حصول نتیجهپیگیری مغایرتها تا   

ولین تکمیل فرم تحویل و تحول امنای اموال باامضای مسئ
کارشناس امور مالی دانشگاه ذیربط  و نظارت  

 

آیا واحد قبلا دارای مسئول اموال  

 بوده است؟

 

 لیست برداری از اموال واحد در صورت وجود

انجام امورات جاری اموال توسط 
 مسئول اموال جدید
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 ید، فروش و اهدا وسائط نقلیهخر فلوچارت فرایند:
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 اهدای خودرو
 

 اختصاص خودرو از وزارت احساس نیاز به خرید خودرو

دریافت مدارک خودرو و صورت جلسه 
ااهد  

 دریافت مدارک و صورت مجلس  و
وزارت دارائی 4کمسیون ماده   

ه مصوبه هیت امنا/مصوب تجمیع مدارک:
پیش فاکتور شرکت بودجه/  

و  4مکاتبه با خزانه  جهت کمسیون ماده 
 افزایش به آمار

 

4دریافت رای کمسیون ماده  

 

اختصاص/اهدا   

رخواست کمسیون شماره گذاری ازخزانهد  

 دریافت رای کمسیون شماره گذاری

 مراجعه به راهنمائی و اخذ شماره انتظامی

لیهنصب برچسب مشخصات خودرو برروی شیشه توسط اداره نق  

 

 

لکیت و کارت خودرو از راهنمائیدریافت سند ما  

موالتخصیص شماره اموال و بایگانی اسناد خودر در بایگانی اداره ا  

 

هزینه از طرف مدیریت خدمات پشتیبانی صدور مجوز  

 

اهاستفاده خودرو از ناوگان دانشگ  

 

انجام فرایند خرید توسط اداره 
 تدارکات
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 سیاست گذاری میزان خرید اقلام فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

فکیک تعیین میانگین مصرف در سنوات اخیر به ت  
 واحد و بخش

حسب مورد به اداره ارائه اطلاعات تهیه شده 
تجهیزات پزشکی، معاونت غذا و دارو و  اداره 

 تدارکات

 

 تایید اطلاعات مذکور توسط مراجع ذکر شده

  ارائه به سطوح مختلف مدیریت دانشگاه جهت
برنامه ریزی تامین منابع و میزان خرید اقلام 

 مذکور
 

خرید اقلام مذکور طی دوره 
 مالی مورد نظر

 

ه با بررسی میزان مصرف اقلام در سنوات گذشت
یاستفاده از گزارشات نرم افزار نظام نوین مال  
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 شناسایی نرم افزاری و اصلاح اشتباهات فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ه و عیت موجود مشکل پیش آمدشناسایی وض
ار از نیز تاثیر آن بر سایر قسمتهای نرم افز

سیستم حسابداری و ماند حسابها جمله ،  

 

ذکور با در پیشنهاد نحوه ثبت سیستمی جهت رفع مشکل م
ی نظر گرفتن اثرات مالی آن توسط کارشناس امور مال

 مانند : صدور رسید یا حواله اصلاحی ، رسید یا حواله
رم افزاررگشتی و ... و پیشنهاد انجام صحیح فرایند در نب  

 

 

 درخواست توسط مسئول انبار یا اموال واحد  
/ بررسی  مبنی بر اشتباه کاربری در خصوص ثبت اقلام

اشتباه  توسط کارشناسان مدیریت امور مالی و شناسایی
 کاربری در نرم افزار

 

 آیا  مشکل 
 بوجود آمده با استفاده از

ل فرایندهای سیستمی قاب
؟حل می باشد  

اری در پیشنهاد نحوه ثبت سند دستی در قسمت حسابد
ل قالب اسناد پیشنویس جهت حذف آثار ناشی از مشک

یستمیرایند بصورت سکاربری و پیشنهاد انجام صحیح ف  

 

 خیر

 بلی

 

 نفرایند اصلاحی ، همچنی نحوه حسن اجراینظارت بر 

ارفرایند صحیح مربوطه در نرم افز اجرای مجدد نحوه  
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 صدور بخشنامه فلوچارت فرایند:

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

نامه  پیش نویستهیه   
 توسط کاربر

 

 کنترل نامه توسط مسئول مربوطه

 آیا نامه بصورت
صحیح نوشته 

 شده است؟
 

 

تبتایپ و پاراف نامه با رعایت سلسله مرا  

 

برگشت به کاربر -خیر  

 بلی

 گانی نسخهبای
 اولیه به همراه 

 مستندات

 

 امضاء نهائی نامه توسط رئیس اداره

 

 

 اختصاص شماره دبیرخانه
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 کنترل اقلام مازاد فلوچارت فرایند:

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

دریافت درخواست اقلام مورد نیاز 

 واحدها طی نامه

 

صدور مجوز انتقال اقلام مازاد از واحد مبدا 

 به واحد درخواست کننده
 

 خیر

 بلی

شناسایی اقلام مازاد موجود در واحد از طرق : 
ی انبارگردانی پایان سال ، اعلام واحد و مراجعه حضور

 کارشناس امور مالی

 
 

ازاد تطبیق اقلام مورد نیاز واحد با اقلام م

 شناسایی شده

 آیا اقلام مورد نیاز در

واحد با اقلام مازاد 

 مطابقت دارد ؟

صدور مجوز فروش جهت اقلام مذکور و 

 انجام فرایند مربوط به فروش اقلام

 حذف اقلام مذکور از دفاتر و 

ای واحد مبدنرم افزار نظام نوین مال  
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 مالکیت غیرمنقولارسال اسناد  فلوچارت فرایند:

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

رسال اصل سند مالکیت به خزانها  

 جهت بایگانی

 

رسال مکاتبه با خزانه معین استان جهت ا
هسند به خزانه و تخصیص شماره نمای  

 

 بلی

 دریافت سند مالکیت از طرف 
 واحد اخذ کننده سند

 
 

 اختصاص شماره نمایه توسط خزانه

 و اعلام به دانشگاه

 عودت سند به خزانه طی مکاتبه جهت

 بایگانی مجدد

 خیر

 آیا مشخصات سند

ان قبلا در خزانه معین است 

؟ ثبت گردیده است  

 
 بایگانی سند

 در خزانه
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 درخواست اسناد مالکیت از خزانه فلوچارت فرایند:

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

 

 
 

 درخواست واحد مربوطه جهت

 نیاز به اسناد مالکیت

تبررسی دلایل درخواست سند مالکی  

 توسط مدیریت امور مالی

 

به و دریافت سند مالکیت از خزانه طی مکات

 اعلام شماره نمایه مربوطه
 

 خیر

 بلی

 مکاتبه با خزانه معین استان

د مالکیت درخواستیجهت اخذ سن  

آیا سند مالکیت 

درخواستی در خزانه 

 موجود می باشد؟

ارسال سند مالکیت به واحد 

 درخواست کننده طی نامه

 

 عدم امکان تحویل سند به 

 درخواست کننده
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 استفاده از سرویس ایاب و ذهاب :یندافرفلوچارت 
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                         
                                                

      

 

 

 

 

 

 

 

         
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ئه خدمات اطلاعات مربوط به ارا
 ذهاب جمع آوری میشود ایاب و

 اطلاعات جمع آوری شده بررسی میشود

 ایستگاهها مشخص میشود آمد کارکنان و مسیر رفت و

 آیا اطلاعات صحیح است؟

 تنظیم و آماده سازی شرایط مناقصه

به بخش خصوصی  ذهاب درخواست واگذاری ایاب و

 صادرمیگردد

 مدارک لازم به شرکت کنندگان تحویل میگردد

 جلسه توجیهی در دفتر اداره خدمات برگزارمیگردد

 آیا شرکت کنندگان درجلسه توجیه شدند

 ریافت مدارکاعلام زمان د

 استعلام بازگشایی میشود

 برنده مناقصه به عنوان نفراول مشخص میشود

 با برنده مناقصه قرارداد منعقدمیگردد

 بر نحوه اجرای قرارداد نظارت میشود

 

به  گواهی انجام کار ماهانه تنظیم و
 حسابداری تحویل میگردد

 

 اطلاعات جهت اصلاح به واحد 
 عودت داده میشود

 

 مجددا توضیح داده می شود

 بلی

 خیر

 بلی

 خیر
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 دانشگاه: نگهداری فضای سبز پردیسه یندافرفلوچارت 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                       
                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

                                              

                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

اطلاعات مربوط به نگهداری فضای 
 سبز جمع آوری میشود

 وری شده بررسی میشودآاطلاعات جمع 

 اختصاصی برای برگزاری  مناقصه آماده میشود شرایط عمومی و

 ؟آیا اطلاعات صحیح است

 آگهی مناقصه جهت درج درروزنامه به یکی از روزنامه ها ارسال میشود

 مدارک لازم به شرکت کنندگان تحویل میگردد

 میگردد اداره خدمات برگزارجلسه توجیهی در دفتر 

 

 استعلام بازگشایی میشود

 برنده مناقصه به عنوان نفراول مشخص میشود

 با برنده مناقصه قرارداد منعقدمیگردد

 نحوه اجرای قرارداد نظارت میشود بر

 

جلسه  آیا شرکت کنندگان در

 ؟توجیه شدند

به  گواهی انجام کار ماهانه تنظیم و

 تحویل میگردد حسابداری

 

 خیر

 بلی

 حد عودتجهت اصلاح به وا
 داده میشود 

 

 مجددا توضیح داده می شود
 خیر

 بلی
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 واگذاری امور تنظیفاتی :یندافرفلوچارت 
 

 

 

 

 

 
 

            

                                                        

      

 

 

 

 

 

              

                                                                                                                     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 اطلاعات مربوط به امورتنظیفاتی
 جمع آوری میشود 

 اطلاعات جمع آوری شده بررسی میشود

 نیروی خدماتی به واحد معرفی و شرح وظایف  به نیرو تفهیم میشود

 ؟آیا اطلاعات صحیح است

 به نیروی خدماتی لباس و ابزارکارداده میشود

 نیروی خدماتی در واحد شروع بکارمی کند

آیا واحد از نحوه کار او راضی 
 است یا نه؟

 

 از محل کار نیروی خدماتی بازدید میشود

 چک لیست تنظیم میشود

 گواهی های کارکرد نیروها از واحدها جمع آوری میشود

 حضور و غیاب نیروهای خدماتی بررسی میشود

به  وگواهی انجام کار ماهانه تنظیم 

 حسابداری تحویل میگردد

 

 

 به نیرو تذکر داده می شود
 خیر

 بلی

 

 مجددا بررسی می شود

 خیر

 بلی
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 واگذاری امور چاپ و تکثیر :یندافرفلوچارت 

 

 
 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

                                                                     

      

 

                                                

                                                                                                                     

 

 

 

                                                                     

 

       

                                                                                                                

 

 

 

 چاپ و اطلاعات مربوط به امور
 تکثیر جمع آوری میشود

 اطلاعات جمع آوری شده بررسی میشود

 در مورد امور مورد نظر استعلام بعمل می آید

 آیا اطلاعات صحیح است؟

 سب ترین گزینه انتخاب میگردد و با پیمانکار قرارداد منعقد میشودمنا

 پیمانکار شروع بکار می کند و به عملکرد او نظارت میشود

رپیمانکا آیا نحوه کار  

 ؟نه یارضایت  بخش است 

 تعداد فرم های درخواست تکثیر جمع بندی میشود

 مع بندی شده شمارش میشودفرم های ج

 درخواست پرداخت هزینه صادر میگردد

آیا تعداد صفحات مطابق با 

 قرارداداست یانه 

 

گواهی انجام کار ماهانه تنظیم و به 
 حسابداری تحویل میگردد

 

 

 فرم ها عودت داده می شود

 خیر

 خیر

 بلی

 بلی

 

 به پیمانکار تذکر داده می شود

 

 مجددا بررسی می شود

 خیر

 بلی
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 اختیار وآژانس تلفنی خودروهای دردرخواست  :یندافرفلوچارت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                          

 

 

                                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 ارجاع میشودنمونه امضاء ها به موُزّع  

 می گردد فرم درخواست خودرو توسط واحد صادر

 درخواست به مدیریت خدمات تحویل میشود

 مدیر دستور می دهد

 آیا خودرو موجود 
 ؟نه  میباشد یا

 میگردد برگ مأموریت صادر به راننده ابلاغ و

 خودرو با راننده به محل مأموریت اعزام می شود

 جمع بندی می شودتعداد مأموریتهای انجام شده 

 نمونه امضاء ها جمع آوری میشود

 

به  گواهی انجام کار ماهانه تنظیم و
 حسابداری تحویل میگردد

 

 

 از آژانس خودرو درخواست می شود
 خیر

 بلی
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 تلفنخانه مرکزیپاسخگویی  :یندافرفلوچارت 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 جواب میدهد اپراتور
 

آیا شماره گرفته شده 

 نه؟ اشتباه است یا
 

 مکالمه انجام میگیرد

 با تلفنخانه تماس حاصل میشود

 

 

 خیر

 بلی

اپراتور فرد پشت خط را 

 راهنمایی می کند
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 تأسیساتی امورفرایند: درخواست انجام  فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                  

 

                                                                                                                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دستور لازم به تأسیسات صادر میشود

 نیروی تأسیساتی طبق دستور در محل حضور میابد

 در صورت نیاز با ناظر فنی هماهنگی میشود

 وسایل مورد نیاز تهیه میشود

انبار  در نظر م موردآیا لواز

 موجود میباشد؟

 میشود درخواست توسط واحد متقاضی صادر

 

 روال اداری درخواست خرید طی میشود

 وسایل خریداری شده به تأسیسات تحویل میگردد

نیروی تأسیساتی در محل حضور میابد و نسبت به تعمیر، 
 تعویض و یا غیره اقدام میکند

اقدامات انجام شده جمع بندی شده 
 و به مدیریت ارسال میشود

 

 

 درخواست خرید صادر می گردد

 خیر

 بلی
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 پرداخت قبض تلفن فرایند: دریافت و فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

              

                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

بررسی قرارمیگیرد مورد هزینه کارکرد  
 

 آیا قبض رسیده  
 بدهی دارد؟

 درخواست پرداخت صادرمیگردد
 

 درخواست به تدارکات تحویل داده می شود
 

تمخابرا مأمور تحویل قبض کارکرد تلفن از  

 

 

 درخواست صادره پیگیری میشود

 

 قبوض ماههای قبلی بررسی میشود

 خیر

 بلی
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 پرداخت قبض برق دریافت و فرایند: فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 
          

 

 
     

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

بررسی قرارمیگیرد مورد هزینه کارکرد  
 

 آیا قبض رسیده 
 دارد؟بدهی  

 

 درخواست به تدارکات تحویل داده می شود
 

رقشرکت ب مأمور از برقارکرد تحویل قبض ک  

 

 درخواست صادره پیگیری میشود

 

 قبوض ماههای قبلی بررسی میشود

 خیر

 بلی
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 پرداخت قبض آب فرایند: دریافت و فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

بررسی قرارمیگیرد مورد رکردهزینه کا  
 

 آیا قبض رسیده  
 دارد؟بدهی 

 

 درخواست به تدارکات تحویل داده می شود
 

 سازمان آب مأمور از آبتحویل قبض کارکرد 

 

 درخواست صادره پیگیری میشود

 

 قبوض ماههای قبلی بررسی میشود

 خیر

 بلی
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 پرداخت قبض گاز دریافت ورایند: ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
          

 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

بررسی قرارمیگیرد مورد هزینه کارکرد  
 

 ؟داردرسیده  بدهی آیا قبض 
 

 درخواست به تدارکات تحویل داده می شود
 

 درخواست صادره پیگیری میشود

 گاز تحویل قبض کارکرد 

 شرکت گاز مأمور از

 

 

 قبوض ماههای قبلی بررسی میشود

 خیر

 بلی
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 ماشین نویسی تایپ و امورانجام  رایند:ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
         

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پیش نویس مطالعه و بررسی می شود
 

 آیا پیش نویس از نظر 

 جمله بندی صحیح است؟
 

 اقدام به تایپ می شود
 

 پیش نویس جهت تایپ دریافت می شود

 

 حب عودت به صا

 پیش نویس جهت اصلاح
 

مطلب تایپ شده به صاحب 

 میگردد نویس ارجاع پیش

 

 خیر

 بلی
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 سایت شمال زائرسرای مشهد و پذیرش مهمان در رایند:ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 همکار فرم را تکمیل میکند

 

 هزینه اسکان محاسبه میشود

 معرفی صادر میگردد

همکار جهت دریافت محل 

 اسکان مراجعه میکند

 هزینه کارکرد مورد بررسی قرار میگیرد
 

 توضیحات لازم به همکارداده میشود
 

 خیر

 بلی

 همکار از محل اسکان استفاده میکند

 

 

 یگری مراجعه کندهمکار در وقت د

 

فرم تکمیلی بررسی میشود آیا 

 محل اسکان وجوددارد یا نه؟
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 بهشتی مهمانسراهای شهید مطهری و پذیرش مهمان در رایند:ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
        

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 درخواست اسکان میکند همکار اعلام آمادگی نموده و

به همکار اعلام میشود امکان 

 تأمین اسکان مقدور میباشد یانه

 همکار هزینه واریز میکند

 ه ارسال میکندرفا همکار تصویر فیش واریزی را به امور

 همکار جهت تأمین محل اسکان از
 شهرستان فاکس میزند

 

 یشودطی نامه ای توضیحات لازم به همکار داده م

 شرایط تأمین محل اسکان آگاه میشود از همکار

 

 مین محل اسکانعدم امکان تأ

 

 خیر

 بلی

 محل اسکان بنام همکار رزرو میشود
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 پذیرش مهمان توسط سرایدار رایند:ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
        

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کنترل میکند سرایدار تعداد مهمانان را

نانه آیا تعداد مهمانان با معرفی

؟مطابقت دارد یانه  

 مهمان پذیرش میشود

 مهمان اسکان داده میشود

 واحد مرتب و آماده میشود

 مهمان معرفی میشود

 بررسی میکند سرایدار معرفینامه را

 خیر

 بلی

 

 معرفینامه جهت اصلاح عودت میگردد

 پس از مدت معین مهمان 
 ترک میکند را واحد
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 امورخدماتیام انج رایند:ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کیفیت انجام کار ها بررسی میشود

خدماتی  طبق  آیا امور

 ؟استاندارد انجام میشود

 انجام امور خدماتی نظارت مستمر بعمل می آید بر

 نقاط ضعف شناسایی میشود

 محل کار نیروی خدماتی بازدید بعمل می آید از

 

 لازم ارائه میگردد راهکار جهت رفع نقاط ضعف تلاش میشود و در

 

شرح وظایف به نیروی خدماتی  

 ده میشودتوضیح دا

 

 چک لیست تنظیم میشود وبه مدیریت ارسال میگردد

 

 خیر

 بلی
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 چاه عمیقنحوه بهره برداری از  رایند:ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 
        

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آب حمل میشود

 آیا مخزن

 ؟قابل استفاده است

 آب درمخزن مستقردرواحد ریخته میشود

 پمپ آب آماده بهره برداری  میشود

 

 ضور می یابدچاه عمیق ح تانکر حامل آب در

 آب میشود از تانکر پر

آب توسط کارگران درفضاهای 
 سبز توزیع میگردد

 

 خیر

 بلی

 یا رفع ایراد می شود مخزن تعمیر و
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 نگهداشت فضاهای فیزیکی دانشگاه رایند:ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                        

 

 

                                                                                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 میشودساختمانها بازدید  از

 مشکلات شناسایی میشود

 نوع مشکل مشخص میشود

اختمان نیاز به مرمت و آیا س

 بازسازی دارد؟

 امورات روزمره ساختمان انجام میشود

 بازدیدهای مستمر ادامه می یابد

 برنامه بازدید هفتگی تهیه میشود

یت گزارش از بازدیدها  به مدیر
 .شود ارسال می

 

 خیر

 بلی

 ساختمان بازسازی و یا مرمت میشود

 نیاز تهیه  میشود وسایل مورد
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 انجام امور ورود و خروج رایند:ف فلوچارت

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                    

 

 

 

 

 

  

                                                                            
                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نمونه اثر انگشت همکار ثبت میشود

 ورود همکار ثبت میشود

 خروج همکار ثبت میشود

 واحد مربوطهاعلام به  آیا همکار کسر کاردارد؟

 تأیید میشود اضافه کاری همکار محاسبه و

 مرخصیهای همکارثبت و محاسبه میشود

به کارگزینی  مرخصیها جمع بندی و
 ارسال میگردد

 

 یا همکار همکاران جدید الاستخدام و

 تأیید میشود کسر کار همکار محاسبه و

 کسرکار به واحد اعلام میشود

 واحد مربوطهاعلام به  آیا همکار اضافه  کاردارد؟

 رخی

 خیر

 بلی

 بلی
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 پرداخت کمک هزینه ازدواج و فوت :یندافرفلوچارت 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارائه مدارک لازم به اداره رفاه و تعاون

 آیا مدارک 
 درست است؟

 ارائه درخواست به اداره 
 رفاه و تعاون

 بررسی مدارک توسط کارشناس امور رفاهی

 تنظیم نامه پرداخت توسط کارشناس امور رفاهی

 اعلام مراتب به متقاضی

 خیر

 بلی

 بررسی و پاراف نامه توسط رئیس اداره

 ارسال نامه به مدیریت خدمات جهت امضاء

 ارسال نامه به دبیرخانه پس از امضاء

 اضی به دبیرخانه جهت تحویل نامهمراجعه متق

 ارائه نامه به همراه مستندات به امور مالی توسط متقاضی

واریز هزینه به حساب 
 کارمند
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تجلیل از دانش آموزان و دانشجویان ممتاز :یندافرفلوچارت   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

آیا با درخواست 
 موافقت می شود؟

درخواست مجوز سالانه از 
 ریاست دانشگاه

 بخشنامه تجلیلصدور 

 خیر

 بلی

 جمع آوری اطلاعات

 ارسال اطلاعات به مدیریت بودجه

 ابلاغ تخصیص به مدیریت امور مالی

واریز جایزه نقدی و 
 اهداء لوح تقدیر

 توقف
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 کنان: واگذاری بیمه درمان تکمیلی کاریندافرفلوچارت 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استعلام از شرکتهای بیمه

 دریافت و بررسی نرخ ها در کمیسیون مناقصه دانشگاه

 اعلام برنده مناقصه

 عقد قرارداد بیمه درمان تکمیلی

 اعلام مراتب به واحدهای تابعه دانشگاه

 و ارسال فایل اطلاعات بیمه شدگان به طرف قرارداد تکمیل

 اعلام مراتب به حسابداری جهت اعمال کسور بیمه

 ارائه مدارک هزینه به طرف قرارداد

 بررسی مدارک توسط کارشناس بیمه طرف قرارداد

 آیا مدارک 
 صحیح است؟

 خیر

 بلی

 پرداخت هزینه به 
 یمه شدهب

تصحیح و تکمیل مدارک 

 توسط بیمه شده
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 : استفاده از امکانات رفاهی و تفریحی سایر دانشگاههایندافرفلوچارت 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

هماهنگی متقاضی با 
 دانشگاه مورد نظر

 ارائه یا ارسال درخواست از طریق اتوماسیون به اداره رفاه

 صدور معرفی نامه توسط کارشناس امور رفاهی

 امضای معرفی نامه توسط مدیر خدمات پشتیبانی

 ارسال نامه به دانشگاه مورد نظر از طریق نمابر

مراجعه کارمند به محل 
 ر زمان مقررد
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: دریافت و توزیع سهام عدالت کارکنان و بازنشستگانیندافرفلوچارت   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 مراجعه به دبیرخانه استانی سهام عدالت

 دریافت فرم های جمع آوری اطلاعات خانوار

 توزیع فرم ها در بین واجدین شرایط

 جمع آوری فرم های تکمیل شده

 جمع بندی و ارسال فرم ها به دبیرخانه استانی سهام عدالت

 نهبررسی فرمهای ارسال شده توسط کارشناسان دبیرخا

 صدور دعوتنامه سهام عدالت

 مراجعه نماینده اداره رفاه جهت تحویل دعوتنامه ها از دبیرخانه

 توزیع دعوتنامه ها در بین کارکنان

 خیر

 بلی

 توزیع برگهای سهام عدالت

مراجعه نماینده کانون جهت 

 تحویل دعوتنامه های بازنشستگان

 آیا فرم ها بطرز درست تکمیل شده؟ 

 جمع آوری فرم ها پس از تکمیل توسط کارکنان

 ها توسط کارشناسان اداره رفاهبررسی و تایید فرم 

 آیا فرد شاغل است؟ 

 مراجعه نماینده اداره رفاه جهت تحویل دعوتنامه های شاغلین

 دریافت اصل برگ های سهام عدالت

 خیر

 بلی

 

 جهت تصحیح اعاده می شود.
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: استفاده از تسهیلات بانکییندافرفلوچارت   
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 بررسی تقاضاهای رسیده

آیا متقاضی واجد 
 شرایط است؟

ره ارائه تقاضای وام به ادا
 رفاه و تعاون

 جمع بندی تقاضاهای رسیده از متقاضیان

 وددرخواست برگشت داده می ش

 خیر

 بلی

 تنظیم لیست برچسب نوع تسهیلات

 ارسال لیست متقاضیان به بانک ها در پایان ماه

 اعلام مراتب به متقاضیان جهت مراجعه به بانک

مراجعه معرفی شدگان 
 به بانک و تشکیل پرونده
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 صدور، تمدید و تعویض دفترچه بیمه خدمات درمانی :یندافرفلوچارت 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دریافت فرم صدور، تعویض، تمدید یا المثنی

ا متقاضی استحقاق آی
 دارد؟

 مراجعه به اداره رفاه

 تکمیل و ارائه فرم به اداره رفاه

 تایید فرم توسط اداره رفاه

 اعلام مراتب به متقاضی

 خیر

 بلی

 تایید فرم توسط حسابداری بازنشستگان

 ارائه فرم به همراه مدارک مورد نیاز به نمایندگی بیمه

صدور، تمدید و یا 
 تعویض دفترچه
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: صدور سفر کارت ملییندافرفلوچارت   

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تکمیل فایل اطلاعات توسط متقاضیان

آیا اطلاعات صحیح 
 وارده شده است؟

عقد قرارداد با سازمان 
 گردشگری

 بررسی فایل اطلاعات کارکنان توسط کارشناس امور رفاهی

 ادتهیه لوح فشرده از اطلاعات و ارسال آن به طرف قرارد

اعاده فایل اطلاعات و تصحیح 

 آن توسط متقاضی

 خیر

 بلی

 صدور سفرکارت ملی و ارسال آن به بانک سپه

 دریافت سفر کارت از بانک سپه

ارسال سفر کارت به 
 متقاضیان
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: توزیع بن کالایندافرفلوچارت   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وصول بخشنامه تخصیص 
 بن کالا

 دریافت بن و توزیع آن

 هماهنگی با تعاونی ها جهت تامین و توزیع اقلام بن

 توزیع اقلام توسط تعاونی ها

 جمع آوری ته سوش ها از تعاونی ها

 تسویه حساب با 
 وزارت متبوع

 

 م مراتب به واحدهای تابعهاعلا

 تهیه آمار دقیق کارکنان

 ارسال آمار به وزارت متبوع جهت تخصیص بن
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: صدور بیمه نامه آتش سوزییندافرفلوچارت   

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 طرح موضوع در کمیته مناقصات دانشگاه

آیا واحدها رضایت 
 دارند؟

استعلام نرخ بیمه 
 سوزیآتش

 اعلام برنده مناقصه

 اعلام مراتب به امور مالی جهت اعمال کسور حق بیمه

عدم پوشش بیمه منازل 

 کارکنان

 خیر

 بلی

 پوشش بیمه منازل
 کارکنان

 

 عقد قرارداد با برنده مناقصه

 اعلام مراتب به واحدها و درخواست اعلام نظر
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: عضویت در صندوق قرض الحسنه رفاهیندافرفلوچارت   

 کارکنان و اعضاء هیات علمی

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارسال فایل اطلاعات متقاضیان به امور مالی

آیا متقاضی استحقاق 
 وام دارد؟

 

 ابلاغ دستورالعمل

 ورت ماهانهاعمال کسور عضویت بص

 معرفی متقاضی جهت استفاده از وام

بررسی مجدد تقاضا در 

 جلسات بعدی

 خیر

 بلی

 

 تقسیط وام و اعمال کسور

 تشکیل دوره ای جلسات هیات مدیره

 اظهار نظر در مورد درخواست ها

 جمع آوری درخواست های عضویت
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: صدور بیمه نامه خودرویندافرفلوچارت   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 استعلام نرخ بیمه خودرو

 اعلام مراتب به واحدهای تابعه

 مراجعه همکاران به طرف قرارداد

رائه خدمت مطابق با ا
 تعهدات

 طرح موضوع در کمیته مناقصات دانشگاه

 اعلام برنده مناقصه

 تنظیم تفاهم نامه همکاری با برنده مناقصه
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: ارزشیابی سالانه کارکنانیندافرفلوچارت   

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تکمیل فرم ها توسط کارکنان

آیا کارکنان امتیازات 
 را تایید می کنند؟

دریافت بخشنامه 
 ارزشیابی

 امتیازدهی توسط مسئول مافوق

 صدور برگ های ارزشیابی

 بررسی مجدد توسط 

 مقام مافوق

 خیر

 بلی

ارسال اطلاعات ارزشیابی 
 به مدیریت منابع انسانی

 تایپ برگ های ارزشیابی

 ها توسط کارکنانتایید برگ 

 تکثیر و توزیع فرم های ارزشیابی

 تشکیل جلسات توجیهی مدیر با کارکنان
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: استفاده از زائرسرای مشهد مقدس و مهمانسرای رامسریندافرفلوچارت   

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 قرعه کشی و اعلام نتایج بصورت آنلاین توسط سامانه سفر

آیا پرداخت با موفقیت 
 انجام شد؟

ورود اطلاعات و برنامه 
 زمانبندی به سامانه سفر

 ورود به سایت و انتخاب زمان اقامت

 پرینت نهایی شامل ثبت نام و زمان اقامت

مراجعه به امور رفاهی و 

 POSپرداخت از طریق 

 خیر

 بلی

مند به مراجعه کار
 مهمانسرا در زمان معین

 پرداخت آنلاین هزینه اقامت از درگاه اینترنتی در سامانه سفر

 نه سفرثبت نام اینترنتی کارمندان در ساما

 صدور بخشنامه ثبت نام اینترنتی به تمام واحدهای تابعه

 

 

 دریافت پرینت نهایی
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: درخواست و تحویل خانه های استیجارییندافرفلوچارت   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مدارک از متقاضی دریافت و فرم ثبت نام تکمیل می گردد.

آیا متقاضی حائز 
 شرایط می باشد؟

درخواست توسط متقاضی 
 دریافت می گردد

 تیجاری دانشگاه مطرح و بررسی می گردد.درخواست ها در کمیته ساماندهی واحدهای اس

 متقاضی برای عقد قرارداد به دبیر کمیته معرفی می گردد.

 خیر

 بلی

 متقاضی واحد استیجاری را رویت می کند.

 قرارداد منعقد و ودیعه مسکن توسط متقاضی واریز می گردد.

واحد تحویل متقاضی 
 گردد.می

 

 مراتب به همکار
 اعلام می گردد. 
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 فلوچارت فرایند: استخراج آنالیز دستمزد کارگران

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

بخشنامه شغلدریافت   

 

 محاسبه دستمزد روزانه
 

ماهانه، مرخصی،  محاسبه دستمزد
 عیدی و بیمه

 

 

 درج در سایت امور قراردادها
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 صدور مجوز تعدیل مبلغ قراردادفلوچارت فرایند: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 دریافت درخواست 
 تعدیل قرارداد

 

بررسی درخواست و تطبیق با 

 مستندات موجود
 

ارائه گزارش به مدیر یا معاون 

 توسعه مدیریت و منابع

 خیر

 بله

 

 صدور مجوز تعدیل
 

 

عودت به واحد با ذکر 
 ادله

 

 شد؟ آیا مورد تایید می با

 برگزاری مجدد آموزش وجود

 دارد؟
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 فلوچارت فرایند: آنالیز قیمت غذا

 

 

 

 

 

 

  

    

  

  

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 

 

 

 عودت به واحد جهت اصلاح

 

ازاربررسی و مطابقت باقیمت روز ب  

 خیر

 بلی
 

 اصلاح موارد

 آیا مورد تایید 
 می باشد؟

دریافت آنالیز قیمت 
 غذای واحد

 

ارجاع به کمیسیون 
 اقصاتمن
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 کارشناسی موارد کارگروه کاهش تصدیفلوچارت فرایند: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

  

 

 

      

        

  

 

        

   

 

 

 

 

 

 

 

 بررسی درخواست

دریافت نامه از دبیر 
 کارگروه

 

 ارائه گزارش به 
 دبیر کارگروه

مراجعه به واحد و بررسی 
 مورد

 

 پاسخ دهی مستقیم به واحد

 

 طرح در کارگروه
 

 آیا لازم است بازدید 
 بعمل آید؟

 خیر

روه آیا قابلیت طرح در کارگ
 را دارد؟

 بلی

 بلی

 خیر
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 چارت فرایند: صدور مجوز افزایش حجم قراردادفلو
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

 

  

 

 
 
 
 

 

بررسی درخواست و دلایل 
 توجیهی

 ت درخواست واحد مبنیدریاف
 بر افزایش حجم قرارداد

 

آیا با افزایش حجم قرارداد 
 موافقت می شود؟

تعیین حجم قرارداد تا سقف 

45%  

 

 

 ارائه گزارش به مافوق

 

مجوز افزایش  صدور
 حجم قرارداد

 

 

 اعلام به واحد
 

 خیر

 بلی
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 اعلام قیمت توسط کارشناس دانشگاهفلوچارت فرایند: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                                               

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

یاعلام قیمت کارشناس  
 

آیا مجوز واگذاری 
 دارد؟

 

 تعیین کارشناس

دریافت درخواست واحد 
ناسین کارشیبر تعمبنی   

 

 بلی

 

 بررسی درخواست

 

 ابلاغ به کارشناس

 

 اعزام کارشناس به محل

اعلام به واحد جهت اخذ  خیر
 مجوز واگذاری
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 ند: صدور مجوز واگذاریفلوچارت فرای
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 آیا با واگذاری موافقت
 می شود؟

 

 تعیین کارشناس

 خیر

دریافت درخواست واحد 
 مبنی بر واگذاری

 

 

 به مافوقارائه گزارش 

 صدور مجوز واگذاری
 

 اعلام به واحد
 

 بلی
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 فلوچارت فرایند: تایید قرارداد
 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                           

 

 

                                                        

     

 

 

         

 

                                                                                                                    

  

 

  

 

 

 

 

 

 

دریافت قرارداد و مدارک 
مستندات واگذاری و  

 

آیا مدارک و مستندات 
 کامل است؟

بررسی مدارک و مستندات 
 واگذاری

 

تکمیل  جهتاعلام به واحد 

 مدارک و مستندات
 

 تکمیل مدارک 

 و مستندات
 

 

 بررسی قرارداد
 

 آیا قرارداد مورد 
 تایید است؟

 ارجاع به مرجع تخصصی
 

 خیر

 بلی

 خیر

 بلی

 جهت اعلام به واحد 
 اصلاح موارد

 

 

 اصلاح موارد
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 ثبت نام نیروهای طرحی فلوچارت فرایند:
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 تمدید طرح نیروهای طرحی فرایند: فلوچارت
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 ارتقاء رتبه و طبقه فلوچارت فرایند:
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 تغییر عنوان شغلی فلوچارت فرایند:
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 احتساب مدرک تحصیلی فلوچارت فرایند:
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 برقراری سختی کار فلوچارت فرایند:
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 دریافت دانشنامه تحصیلی هیات علمی فلوچارت فرایند:
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 بازخرید مرخصی فلوچارت فرایند:
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 منابع انسانی نیازسنجی فلوچارت فرایند:
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 برگزاری آزمون استخدامی فلوچارت فرایند:
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 انجام تعهدات خدمتی فلوچارت فرایند:
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 تبدیل وضع استخدامی اعضای هیات علمی فلوچارت فرایند:
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 ترفیع پایه اعضای هیات علمی فلوچارت فرایند:
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 مرتبه اعضای هیات علمی ءارتقا فلوچارت فرایند:
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 اخذ گواهی برای سفارت فلوچارت فرایند:
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 فلوچارت فرایند: اخذ گواهی برای وام
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 برقراری حق محرومیت از مطب فلوچارت فرایند:

 اعضای هیات علمی مشمول دریافت فوق العاده محرومیت از مطب

 

 

 

 
                                   

                       

                                

                .           
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 فرایند: انتقال از دانشگاه به خارجفلوچارت 
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 فلوچارت فرایند: ماموریت از دانشگاه به خارج
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 فلوچارت فرایند: جذب اعضای هیات علمی
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 فلوچارت فرایند: برقراری فوق العاده مدیریت
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 فلوچارت فرایند: ماموریت آموزشی
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 فلوچارت فرایند: افزایش ضریب حقوقی

 

 

 

 

                                                
                        

                              NPMC        
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 انتصاب فلوچارت فرایند:
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 چارت فرایند: درخواست مرخصی استحقاقیفلو

                                             

                     

                                          
(                      )
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 فلوچارت فرایند: الکترونیکی کردن پرونده ها
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 فلوچارت فرایند: برقراری حقوق بازنشستگی
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 برقراری حقوق وظیفه و وراث فلوچارت فرایند:
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 از کار افتادگی فلوچارت فرایند:
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 تبدیل از وضعیت پیمانی به رسمی آزمایشی فلوچارت فرایند:
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 تبدیل از وضعیت رسمی آزمایشی به رسمی قطعی فلوچارت فرایند:
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 ابلاغ اعتبارات هزینه ای دانشگاه فلوچارت فرایند: 

 به واحدهای تابعه
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 بودجه برنامه ای رئیس گروه کارشناسان -2
 همانروز

تهیه پیش نویس ابلاغ اعتبارات بودجه 
هزینه ای جهت ارسال به واحدهای 

 تابعه مورد نظر

 

 سعه مديريت و منابعمعاونت تو -4
 همانروز

 مدارک مورد نیاز

 ابلاغیه اعتبارات هزینه ای به مدیریت امور مالی -4

 ه دانشگاهابلاغ اعتباری سالان -4

مديريت برنامه ريزی،بودجه  -3
 و پايش عملکرد

 همانروز

 کارشناس بودجه -1
 روز 1

 معاونت 
توسعه مدیریت و منابع با 
بررسی مراتب، آنرا امضاء 

نموده و جهت ابلاغ به واحدها 
 به دبیرخانه دانشگاه ارسال 

 می نماید.

 بررسی 
 پیش نویس نامه ابلاغ 

اعتبارات بودجه عمومی هزینه ای 
توسط رئیس گروه بودجه برنامه ای و 

 پاراف مراتب

 مدیریت 
برنامه ریزی، بودجه و پایش 

، عملکرد با بررسی مراتب
آنرا پاراف نموده و ارسال 

جهت امضاء نهایی به معاونت 
 توسعه مدیریت و منابع 

دبیرخانه دانشگاه با دریافت 
نامه امضاء شده توسط معاونت 

توسعه مدیریت و منابع 
دانشگاه نسبت به صدور شماره 

و به  و تاریخ آن اقدام نموده
 واحدهای تابعه ارسال 

 می نماید.

 دبیرخانه دانشگاه -5
 روز 3

 

 واحدهای تابعه  -6
 متغییر

 

 واحدهای تابعه دانشگاه  
با دریافت نامه ابلاغ اعتبارات بودجه 
هزینه ای، براساس ضوابط و مقررات 

 نسبت به هزینه کرد آن اقدام می نمایند.
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 ابلاغ اعتبارات هزینه ای برنامه های بهداشتی فلوچارت فرایند: 

 ستایی(و)سلامت شهری و ر

 
 

 

           
  

 

 

              

 

 

 
                     

 

               

                         

 

 

 
 

 

 

 

 

        

 
           

 

 

 

 

 

 

 

 

  

اعتبارات هزینه ای به دانشگاه 

 یشودابلاغ م

 
 

 مدارک مورد نیاز

 ـ نامه ابلاغ اعتبارات هزینه ای به دانشگاه

 نه ایـ بودجه تفصیلی اعتبارات هزی

 ـ آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه 
 

 
 

 

 معاونت توسعه مديريت و منابع -2
 همانروز

سازمان مديريت و  -1
 برنامه ريزی کشور

 وزيکر

 گروه کارشناسان بودجه -4
مدير برنامه ريزی بودجه و  -3 روزپنج 

 پايش عملکرد
 همانروز

 هیات رئیسه دانشگاه -5
 روزيک

مديريت برنامه ريزی بودجه و  -6
توسعه پايش عملکرد معاونت 
 مديريت و منابع

 همانروز

گروه  -8
کارشناسان 

 بودجه برنامه ای
 روزپنج 

 معاونت بهداشتی -7
 روزبیست 

ه ریزی ، بودجه و پایش برناممدیریت 

 اصل نامه ابلاغ اعتبارات عملکرد 

هزینه ای را به گروه کارشناسان بودجه 

به معاونت ارجاع و رونوشت آنرا 

 بهداشتی ارسال مینماید

 رئیسه دانشگاه  هیأت

 سیاستهای توزیع اعتبار را تعیین 

 اعلام مینمایدهت توزیع اعتبارات و ج

 برنامه ریزی، ریت مدی
پس از  بودجه و پایش عملکرد

اخذ سیاستهای دانشگاه در نحوه 
توزیع اعتبارات هزینه ای 

هماهنگی لازم را با معاونت 
بهداشتی جهت ارائه پیشنهاد از 

 معاونت بعمل آن طرف 
 میآورد

 

 گروه بودجه گزارش 

تحلیلی اعتبارات هزینه ای را 

رئیسه  هیأتبرای ارائه به 

دانشگاه جهت تعیین سیاستهای 

توزیع اعتبار تهیه و به مسئولین 

 دنمذکور ارائه مینمای

 

 

توسعه مدیریت و معاونت 

نامه ابلاغ اعتبارات  منابع 

هزینه ای را به مدیریت 

رنامه ریزی، بودجه و پایش ب

 .ارجاع میدهد عملکرد

 

 دانشگاه  معاونت بهداشتی

اعتبارات هزینه ای   جهت توزیع 

با توجه به سیاستهای دانشگاه و 

شاخصهای مورد عمل  پیشنهاد 

 را به گروه بودجه مورد نظر

 ارائه مینماید

 

 

برنامه ای پس از  گروه کارشناسان بودجه  
ی پیشنهادات معاونت بهداشتی و تطبیق بررس

آن با سیاستهای دانشگاه و رفع مغایریتهای 
احتمالی نسبت به ابلاغ اعتبارات به مدیریت 

 امور مالی اقدام مینمایند
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 ابلاغ مانده سنوات قبل اعتبارات هزینه ایفلوچارت فرایند: 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               
           

 

 

 

 

     

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

ه و پایش مدیریت برنامه ریزی،بودج
شده  عملکرد گزارش و مانده های نهایی 

معاونت توسعه مدیریت و منابع  را به 
 ارائه مینماید.

 

 مدارک مورد نیاز

 ـ موافقتنامه اعتبارات هزینه ای

 

 

معاونت توسعه  -2
 مديريت و منابع

 همانروز

بعد از   معاونت توسعه مدیریت و منابع

بررسی، نامه و عملکرد اعتبارات هزینه ای را 

به مدیریت برنامه ریزی، بودجه و پایش 

 عملکرد ارسال میکند

 مديريت امور مالی -1
 روزيک 

ريت برنامه ريزی مدي -3
 بودجه و پايش عملکرد

 روزيک 

 گروه کارشناسان بودجه -4
 روزيازده 

توسعه معاونت  -6
 مديريت و منابع

 روزدو 

مديريت برنامه ريزی  -5
 بودجه و پايش عملکرد

 همانروز

مديريت برنامه ريزی  -7
 بودجه و پايش عملکرد

 روزيک 

گروه کارشناسان  -8
 بودجه برنامه ای

 روزيازده 

گروه کارشناسان بودجه برنامه ای با اخذ 
نیازهای اعتباری واحدها و تطبیق آنها با 

سیاستها و میزان مانده اعتبارات سنوات قبل 
ت به توزیع آنها بین واحدهای دانشگاه نسب

 اقدام مینماید

عملکرد اعتبارات هزینه ای را مدیریت 

مالی بعد از انجام هزینه توسط واحدهای 

دانشگاه استخراج و طی نامه ای به معاونت 

 منعکس مینماید توسعه مدیریت و منابع

 گروه کارشناسان بودجه ضمن 

کنترل اعتبارات ابلاغی با واحدهای 

دانشگاه عملکرد ارسال مدیریت امور 

ات ابلاغی کنترل و مالی را با اعتبار

تطبیق آنها گزارش لازم را جهت ارائه 

 به مدیریت برنامه ریزی،بودجه و 

 پایش عملکرد تهیه مینماید

 مدیریت برنامه ریزی، 
بودجه و پایش عملکرد ضمن 

ده بررسی سیاستهای ابلاغی مان
سنوات قبل اعتبارات هزینه ای از 
طرف معاونت توسعه مدیریت و 
منابع جهت اقدام لازم به گروه 
 کارشناسان بودجه برنامه ای 

 ارجاع مینماید

  معاونت توسعه مدیریت و منابع
ضمن بررسی گزارش و مانده های 

اعتبارات سیاستهای توزیع آن را 

، برنامه ریزیمشخص و به مدیریت 

بودجه و پایش عملکرد ارجاع 

 مینماید

بودجه و  مدیریت برنامه ریزی،

پایش عملکرد  بعد از بررسی ، نامه 

و عملکرد اعتبارات هزینه ای را به 

گروه کارشناسان بودجه برنامه ای 

 ارسال مینماید
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 ابلاغ اعتبارات هزینه ای دانشگاه فلوچارت فرایند: 

 به مدیریت امور مالی
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مديريت توسعهمعاونت   -2
مدير برنامه ريزی،بودجه و  –

 پايش عملکرد
سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  همانروز

میزان اعتبارات هزینه ای دانشگاه را 
 ن و به آن ارسال می نماید.معی

 

بودجه و  مديريت برنامه ريزی -4
معاونت توسعه  –پايش عملکرد 

 مديريت و منابع
 همانروز

 مدارک مورد نیاز

 ابلاغ اعتبارات مصوب سالانه دانشگاه -4

 جدول ابلاغ اعتبارات سنوات گذشته واحدها -4

گروه کارشناسان  -3
 بودجه برنامه ای 

 روزهشت 

 سازمان مديريت و -1
 برنامه ريزی کشور

 روز 3

 مدیریت 
برنامه ریزی بودجه و پایش 

کرد و معاونت توسعه عمل
مدیریت و منابع دانشگاه 

مراتب را بررسی و آنرا امضاء 
 می نمایند.

معاونت توسعه مدیریت و 
منابع  و مدیریت برنامه ریزی 
بودجه و پایش عملکرد نامه را 

به گروه کارشناسان بودجه 
 برنامه ای ارجاع می دهند

بودجه برنامه ای با بررسی میزان گروه کارشناسان 

اعتبارات مصوب ابلاغی، اطلاعات لازم را در جداول 

مربوطه وارد نموده و سپس با تهیه گزارش از 

میزان اعتبارات و ارائه آن به مقامات ذیربط 

دانشگاه آنرا تأیید نموده و براساس تصمیمات و 

 مسئولین دانشگاه نسبت به ابلاغ سیاستهای

 اعتبارت هزینه ای واحدها به مدیریت 

 امور مالی اقدام می نمایند. 

 دبیرخانه 
 دانشگاه مراتب را 

ثبت شماره و تاریخ نموده و به 
مدیریت امور مالی دانشگاه 

 ارسال می نماید.

 دبیرخانه دانشگاه -5
 روز 1

 

 مديريت امور مالی  -6
 متغیر

 

دانشگاه براساس نامه مدیریت امور مالی  
ابلاغ اعتبارات هزینه ای واحدهای تابعه 

 دانشگاه اقدام لازم را بعمل می آورند.
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 نحوه ابلاغ تفویض اختیار اعتبارات فلوچارت فرایند: 

 سرمایه ای طرح تملک دارایی های
 به واحدهای  تابعه دانشگاه

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 گروه کارشناسان بودجه برنامه ای  -2
 روز 2

موافقتنامه نهایی شده به دانشگاه علوم 
ی و خدمات بهداشتی درمانی تبریز پزشک

 ابلاغ می شود.

 

مديريت برنامه ريزی،  -3
 بودجه و پايش عملکرد

 همانروز

 معاونت توسعه مديريت و منابع -4
 همانروز

 مدارک مورد نیاز

سازمان مدیریت و موافقتنامه ابلاغی از سوی  -4

 معاونت برنامه ریزی استانداری برنامه ریزی یا

 درخواست اعلام نیاز واحدهای تابعه دانشگاه -4

 واحدهای تابعه -5
 روز 3

 و برنامه ريزی کشور سازمان مديريت  -1
 روز 1

گروه کارشناسان بودجه برنامه ای براساس 
مفاد موافقتنامه و فصول هزینه و درخواست 
واحدها مراتب را بررسی و جمعبندی و با 
قوانین و مقررات مطابقت و نامه تفویض 

 اختیار اعتبارات را آماده می نماید.

معاونت توسعه مدیریت و 

با بررسی مراتب تفویض،  منابع

آنرا تأیید و امضاء نموده و به 

 واحدها ابلاغ می نماید.

 

 مدیریت 

بودجه و پایش عملکردبرنامه ریزی   

به  با بررسی مراتب، آنرا پاراف نموده و 

توسعه مدیریت و منابع   معاونت

نماید.ارسال می   

 
 واحدهای تابعه دانشگاه 

با دریافت نامه تفویض اختیار هزینه کرد اعتبارات 

طرح تملک، براساس ضوابط و مقررات آنرا 

 هزینه می نمایند.
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 ابلاغ درآمدهای اختصاصی برنامه درمان و دارو فلوچارت فرایند: 

 به مدیریت امور مالی
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ودجه و برنامه ريزی بمديريت  -2
 پايش عملکرد

 همانروز  

 مدیریت امور مالی
 دانشگاه میزان درآمدهای وصولی را

به مدیریت برنامه ریزی، بودجه و پایش 
 عملکرداعلام می کند.

 
 

 گروه کارشناسان بودجه -3
 روز 1

گروه  –ريت امور مالی مدي -4
 کارشناسان بودجه

 همانروز

 گروه کارشناسان بودجه -5
 روز 1

 مدارک مورد نیاز

 اعلام وصول درآمدهای اختصاصی از  -

 سوی مدیریت امور مالی    

 واحدهای درمانی -6
 روز 1

 مديريت امور مالی -1
 روز 1   

 گروه
 کارشناسان

بودجه با تهیه پیش نویس، 
مراتب ابلاغ درآمدهای 

اختصاصی واحدها را بانضمام 
 جداول مربوطه به مدیریت 

 الی ارسال امور م
 می نماید.

گروه کارشناسان بودجه پس از بررسی نامه، 
میزان وصولی درآمدها، کنترل جمع وصولی، 
محاسبه درآمدها، ورود محاسبات به جداول 
مربوطه، انجام اضافات یا کسورات، محاسبه 

سهم ریاست دانشگاه و ... جدول ابلاغ  5%
 ی سازد.درآمد را آماده م

 مدیریت
 ریزی، بودجه و  برنامه

پایش عملکرد پس از بررسی 
نامه، جهت انجام اقدامات لازم 

 به گروه کارشناسان بودجه
 ارجاع می دهد. 

 برقراری تعامل 
 بین کارشناسان بودجه
 و امور مالی برای رفع
 مغایرتهای احتمالی

 

 

 مدیریت امور مالی براساس ابلاغ  
 مدیریت بودجه تنخواه در اختیار 

 ی ذینفع قرار می دهد.واحدها
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 ابلاغ درآمدهای اختصاصی دانشگاهفلوچارت فرایند: 

 بهداشت( –آموزش  –دارو  –)برنامه های درمان 

 به واحدهای تابعه

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 گروه کارشناسان بودجه -2
 همان روز  

 گروه کارشناسان بودجه -3
 همان روز   

 پس از آماده شدن میزان درآمد ابلاغی به 

 هر واحد، گروه کارشناسان بودجه پیش نویس ابلاغ

 به واحدهای تابعه را تهیه می کند.
 

 گروه کارشناسان بودجه -1
 روز 1  

 دبیرخانه -5
 روز 3   

 مدارک مورد نیاز

 اعلام وصول درآمدهای اختصاصی  -

 جدول ابلاغ درآمد به مدیریت امور مالی  -

 معاونت پشتیبانی -4
 همان روز

 

 

 
 از دبیرخانه شماره مانده اخذ 

 می گردد.

استفاده از نرم  گروه کارشناسان بودجه با
افزار  درآمدهای اختصاصی هر واحد را ابلاغ 

 و دو نسخه پرینت تهیه می کنند.

 

معاون توسعه نسخه های ابلاغی توسط 
 می شود. مدیریت و منابع  امضاء

 
از طریق دبیرخانه مراتب ابلاغ 

درآمدهای اختصاصی به واحدهای 
 ذیربط ارسال می گردد.
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 بررسی و تائید مراتب جذب نیروهای استخدامیفلوچارت فرایند: 

 لاتاز نظر بودجه و تشکی

 
 
 

 
 
 

 

 

 

 
 

     

 

 

 

 
 

 

 

              

 

 

              

  

 

     

 

 

 
 

 

 
 
 

 

 مدارک مورد نیاز

 ـ نامه مدیریت امور نیروی انسانی  

 ـ مجوز استخدامی صادره از سوی مراجع ذیصلاح

  

 

گروه کارشناسان بودجه برنامه ای با بررسی 

مجوز استخدامی نسبت به تامین اعتبار برای 

افراد جدید الاستخدام اقدام و مراتب را به 

مدیریت برنامه ریزی،بودجه و پایش عملکرد 

 ارسال مینماید

مدیریت برنامه ریزی،بودجه و پایش عملکرد 

ر اساس نظرات کارشناسان گروه های ب

ذیربط مراتب را بررسی و پس از تائید ، آنرا 

 به مدیریت امور نیروی انسانی ارسال مینماید

مديريت برنامه ريزی  -2
 بودجه و پايش عملکرد

 همان روز  

 مديريت امور نیروی انسانی -1
 روزيک  

امه ريزی مديريت برن -4
 بودجه و پايش عملکرد

 همان روز  

 گروه کارشناسان  -3
 برنامه ای بودجه

 روزيک 

 مديريت امور نیروی انسانی -5
 همان روز  

ودجه و پایش عملکرد مدیریت برنامه ریزی،ب

با بررسی نامه ، آنرا به گروه کارشناسان 

بودجه برنامه ای جهت اظهار نظر ارسال 

 مینماید .

 ، دیریت امور نیروی انسانیم

جهت بررسی و تائید مراتب جذب نیروی 

انسانی از نظر بودجه و تشکیلات، نامه ای 

 تهیه و به مدیریت مربوطه 

 ارسال مینماید

 مدیریت امور نیروی انسانی با دریافت  

نظرات کارشناسی مدیریت تحول اداری و مدیریت 

 اقدام بعدی  پایش عملکرد برنامه ریزی،بودجه و

 را انجام میدهد.
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 بازدید از واحدهای تابعه دانشگاهفلوچارت فرایند: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

مديريت برنامه ريزی ، بودجه و  -2
 پايش عملکرد

 گروه کارشناسان بودجه برنامه ای  همانروز
 اقدام به تهیه جدول زمانبندی بازدید از واحدها

با هماهنگی سایر گروههای کارشناسی مدیریت  
  ردبرنامه ریزی،بودجه و پایش عملک

 می نماید.

 

 گروه کارشناسان  -3
 بودجه برنامه ای

 همانروز

 واحدهای تابعه -4

 يک روز

 گروه کارشناسان  -5
 نامه ایبودجه بر

 روز 1

 مدارک مورد نیاز

 جدول زمانبندی بازدید از واحدها -

گروه کارشناسان بودجه  -6
 برنامه ای

 روز 1

 گروه کارشناسان بودجه برنامه ای -1
 روز 1

 

گروه کارشناسان بودجه برنامه ای 
براساس جدول زمانبندی اقدام به بازدید 
از واحدهای تابعه نموده براساس چک 

لیست های مورد عمل، مراتب را بررسی و 
در صورت لزوم اقدام به راهنماییهای لازم 

 به مسئولین ذی ربط می نمایند.

 مدیریت 
 برنامه ریزی، بودجه 

و پایش عملکرد با بررسی 
بر مراتب، موافقت خود را مبنی 
بازدید از واحدها براساس 

 جدول تنظیمی اعلام 
 می دارد.

 گروه کارشناسان بودجه
برنامه ای اقدام به برنامه ریزی  

جهت بازدید از واحدهای تابعه 
موردنظر نموده و نسبت به تهیه 

و ابلاغ نامه جهت انعکاس 
 مراتب بازدید به واحدها 

 می نماید.

 واحدهای تابعه
با دریافت جدول زمانبندی  

بازدید گروههای کارشناسی از 
جمله گروه بودجه، اقدامات لازم 
را جهت تهیه چک لیست های 

و اسناد مورد نظر برای  هزینه
 بررسی کارشناسان اعزامی

 بعمل می آورند. 

 

 

 پس از بازدید از واحدها 
اسان بودجه برنامه ای اقدام به تهیه گروه کارشن

گزارش نموده و جهت بهره برداری های لازم آنرا 
 MBTدر سایت مربوطه، قسمت 

 تعبیه می نمایند. 
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 امات محلینحوه پاسخگویی به مقفلوچارت فرایند: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

معاونتهای استاندار،  –مقامات محلی )استاندار  
ت پیگیری فرمانداران، نمایندگان مجلس( جه

مصوبات کمیته برنامه ریزی و شوراهای برنامه ریزی 
 شهرستانها و مصوبات سفر رئیس جمهوری و 

 سایر مسائل ومشکلات استان با دانشگاه 
 مکاتبه می کنند.

 

 رئیس دانشگاه -2

 همانروز

 مدارک مورد نیاز

ای مرتبط )معاونت درمان، اعلام پاسخ واحده -

 مدیریت فنی، اورژانس و ...( بهداشتی،

مصوبات شوراها و کمیته های برنامه ریزی و  -

 مصوبات سفر رئیس جمهوری

 مکاتبات مقامات محلی -

 کارشناس مسئول نظارت و پیگیری -3
 روز 3

 مقامات محلی -1
 روز 1

 

رئیس دانشگاه موضوع را بررسی و به معاونت های 
اع ذیربط و کارشناس مسئول نظارت و پیگیری ارج

 می دهند.

 

 

 

کارشناس موضوع را دقیقاً مطالعه و بررسی می نماید 
و موارد ارتباط هر واحد را تعیین و با معاونتهای 
ذیربط مکاتبه و با کارشناس مسئول آن واحد تماس 

 می گیرد.

 

 

 کارشناس مسئول نظارت
پیگیری پس از دریافت پاسخ از معاونتهای و 

ذیربط، مطالب را جمع بندی و پاسخ نهایی جهت 
 ارسال به مقامات محلی را تهیه می کند.
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 جمع بندی پیشنهادات واحدها جهت طرح در مذاکراتفلوچارت فرایند: 

 سهم ریاست دانشگاه و تصویب و ابلاغ آن 1% 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 
 
 

واحد تابعه براساس نیازهای موجود، درخواست 
ریاست دانشگاه نموده و  %5اعتبار از سهم 

مراتب را با عنوان مدیریت برنامه ریزی، بودجه و 
 پایش عملکرد به دانشگاه ارسال می نماید.

انعکاس گروه کارشناسان بودجه با 
مراتب و نظریات کارشناس گروه، 

توضیحات لازم را به مدیریت بودجه اعلام 
نموده و نهایتاً گزارش مقتضی جهت 

 مذاکره با ریاست دانشگاه تهیه می شود.

 پس از
 دریافت نامه

 درخواستی واحد تابعه، 
گروه کارشناسان بودجه برنامه ای 
براساس بررسی های بعمل آمده و 

نظریات کارشناسی مراتب را به 
 مدیریت بودجه منعکس 

 می نماید.

 مدارک مورد نیاز

 درخواست واحدها  -

 گزارش نهایی تهیه شده -

 سهم ریاست دانشگاه %5برآورد میزان اعتبار  -

 مدیر 
 بودجه بهمراه

 گزارش تهیه شده و
 نظریات کارشناسی گروه بودجه،  

مراتب را جهت تصمیم گیری با ریاست 
دانشگاه طی جلسه ای مطرح نموده و 

 ریاست دانشگاه تصمیم گیری
 و دستور لازم را 
 صادر می نماید.

 واحد تابعه -1
 روز1  

 زیبرنامه ريمديريت  -3
 بودجه و پايش عملکرد

 روز 3
گروه کارشناسان بودجه  -2

 *برنامه ای
 روز 15

 –گروه کارشناسان بودجه  -5
 مدير بودجه

 روز 1

رياست  –مدير بودجه  -4
 دانشگاه

بندی و گزارش نهايی را تهیه می کند و * گروه کارشناسان بودجه برنامه ای درخواست اعتباری واحدها را در طول ماه جمع 

سهم رياست دانشگاه گزارش نهايی را  %5پس از ابلاغ درآمدهای اختصاصی به واحدهای تابعه و مشخص شدن میزان اعتبار 

 روز در نظر گرفته می شود. 15جهت طرح در جلسه به مدير بودجه ارائه می دهد و میانگین اين امر حدود 

 

 
 مدیر بودجه براساس

دستور ریاست دانشگاه، نامه مربوطه را به گروه 
کارشناسان بودجه اعاده نموده و گروه نیز 

ساس دستور داده شده، نسبت به ابلاغ اعتبار برا
 به واحدهای ذینفع اقدام می نماید. 5%
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 تهیه و تنظیم بودجه تفصیلی دانشگاهرایند: فلوچارت ف

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 وزارت بهداشت و درمان و -2
 آموزش پزشکی

سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور  روز  3
نظیم به اعتبارات دانشگاه را جهت تهیه و ت

دانشگاه ابلاغ و از طرفی هماهنگی های لازم 
 را با وزارت متبوع بعمل می آورد.

 

 گروه کارشناسان  -3
 بودجه برنامه ای

 روز 45

 کارشناسان دفتر بودجه  -4
 وزارت متبوع

 روز 6

گروه کارشناسان  -5
 بودجه برنامه ای

 روز 6

مديريت برنامه ريزی،  -6
معاونت توسعه ... 

 و منابع و مديريت
 رياست دانشگاه 

 روز 3

و  سازمان مديريت -1
 برنامه ريزی کشور

 روز 3

 

پس از ارجاع نامه توسط معاونت توسعه مدیریت و 
ملکرد منابع و مدیریت برنامه ریزی،بودجه و پایش ع

به گروه کارشناسان بودجه برنامه ای دستورالعمل نحوه 
تکمیل فرم ها را مطالعه و با واحدها ی مختلف جهت 

اخذ اطلاعات لازم هماهنگی بعمل آورده و براساس آن 
اقدام به تکمیل اولیه فرم ها نموده و بصورت دستی 

جهت بررسی توسط کارشناسان ذیربط وزارت متبوع 
 وند.تحویل داده می ش

 وزارت متبوع 
با دریافت ابلاغ اعتبار 

دانشگاه، اقدام به انجام 
مکاتبه جهت تهیه و 

تدوین بودجه تفصیلی 
 دانشگاه می نماید.

 کارشناسان 
 دفتر بودجه وزارت متبوع

با بررسی فرم ها درحضور  
کارشناسان بودجه دانشگاه نقاط 
قابل اصلاح را استخراج و جهت 
 انجام اصلاحات لازم به دانشگاه 

 عودت می نمایند.

گروه کارشناسان بودجه  -8
 برنامه ای

 روز 1

 

 هیأت امنا دانشگاه -7
روز 22  

 گروه کارشناسان 
بودجه برنامه ای دانشگاه 

راساس نظرات کارشناسان دفتر ب
بودجه وزارتی، اقدام به انجام 
اصلاحات مورد نیاز نموده و 

جهت بررسی و  دبصورت مجل
 ذیصلاح تصویب به مراجع

 دانشگاه ارسال می نماید. 

 مدیریت برنامه ریزی، 
 بودجه و پایش عملکرد، 

 معاونت توسعه مدیریت و منابع  و
بررسی بودجه ریاست دانشگاه با 

تفصیلی آنرا تأیید نموده و جهت 
 طرح در هیأت امنا دانشگاه 

 آنرا آماده 
 می نماید.

 هیأت امنا 
 دجه دانشگاه با بررسی بو

تفصیلی آنرا تأیید نموده و توسط 
 کارشناسان وزارت امضاء 

نهایی شده و جهت اجرا به 
 دانشگاه ارسال 

 می نماید.

 

 
 گروه کارشناسان 

بودجه برنامه ای با دریافت بودجه مصوب 
تفصیلی دانشگاه اقدامات لازم را جهت هزینه 

 کرد آن براساس ضوابط و مقررات بعمل
 می آورند. 
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 نحوه تهیه و تنظیم و مبادله موافقت نامه های فلوچارت فرایند: 

 طرح های تملک دارایی سرمایه ای استانی

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ت توسعه مديريت و معاون -2
 مديريت برنامه ريزی –منابع 

 بودجه و پايش عملکرد 
معاونت برنامه ریزی استانداری میزان سقف  همانروز

اعتبارو عناوین طرح های تملک دارایی 
 سرمایه ای دانشگاه را منعکس می نماید.

 

گروه کارشناسان  -3
 بودجه برنامه ای

 يک روز

 معاونت برنامه ريزی استانداری -4

 ار روزچه

 رياست دانشگاه -5
 روز 1

 مدارک مورد نیاز
 موافقت نامه های طرح تملک سالهای قبل -4
 فرم های موافقتنامه های استانی -4
 ابلاغ اعتبارات سالانه -9

 معاونت برنامه ريزی استانداری -6
 روز 3

 معاونت برنامه ريزی استانداری -1
 روز 1

 ریاست دانشگاه
 موافقت نامه را بررسی و  

آنرا امضاء و توسط کارشناس 
بودجه بصورت دستی به 

معاونت برنامه ریزی 
 استانداری تحویل 

 می گردد.

 

گروه کارشناسان بودجه برنامه ای با بررسی میزان 
اعتبار، اقدام به تهیه فرم های مربوطه )موافقت نامه( 

 خذا سالهای قبل و نموده و با بررسی موافقتنامه های
ونت ها، اقدام به تهیه مفاد پیش نویس اطلاعات از معا

موافقت نامه نموده و پس از تأمین نظر مدیریت 
بصورت دستی آنرا به کارشناسان معاونت مربوطه، 

 برنامه ریزی استانداری تحویل می نمایند.

 معاونت 
 توسعه مدیریت و منابع و 

 بودجه و  برنامه ریزیمدیریت 
پایش عملکرد پس از دریافت نامه ابلاغ 

عناوین طرحهای تملک دارایی  اعتبارو
 آنرا بررسی و به گروه دانشگاه 

 کارشناسان بودجه برنامه ای
 ارسال می نماید.

 کارشناسان 
 معاونت برنامه ریزی 

استانداری با رفع اشکالات 
احتمالی آنرا تأیید نموده و 

جهت امضاء به دانشگاه ارسال 
 می نمایند.

معاونت برنامه ریزی 
استانداری با بررسی 

مراتب، موافقت نامه را 
امضاء و جهت اقدام 
بعدی به دانشگاه 
 ارسال می نماید.

 موافقتنامه توسط معاونت 
 و توسعه مدیریت و منابع

برنامه ریزی،بودجه و مدیریت 
بررسی و جهت  پایش عملکرد

اقدام لازم به گروه کارشناسان 
 بودجه برنامه ای ارجاع 

 می دهند

گروه کارشناسان  -8
 بودجه برنامه ای

 روز 1

 

توسعه مديريت و  تمعاون -7
 مديريت بودجهمنابع ، 

روز 1  

 

گروه کارشناسان بودجه برنامه ای با دریافت  
موافقتنامه نهایی شده، مراتب را  جهت هزینه 
 کرد توسط واحدها تفویض اختیار می نمایند.
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 فلوچارت فرایند: نحوه تهیه و تنظیم و مبادله موافقت نامه های 

 طرح های تملک دارایی های سرمایه ای ملی
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 گروه کارشناسان  -2
 برنامه ای بودجه
 روز  6

 سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور، 
اعتبار مربوط به تملک دارائیهای سرمایه ای 

ملی راجهت تهیه و تنظیم موافقتنامه به 
 دانشگاه علوم پزشکی تبریز اعلام می نماید.

 

 دفتر امور سلامت -3
 روز 2

گروه کارشناسان بودجه  -4
 برنامه ای

 روز 3

 دفتر امورسلامت -5
 روز 7

 مدارک مورد نیاز

 مشخص گردیدن اعتبار دانشگاه -4

 ابلاغیه بودجه از سوی دفتر امور سلامت -4

 رياست دانشگاه -6
 روز 1

 دفتر امور سلامت -1
 روز 4

 

دفاتر سازمان مدیریت و برنامه ریزی 
پیش نویس موافقت نامه را بررسی  کشور 

وارد، مراتب نموده و جهت اصلاح برخی م
 را به دانشگاه اعلام 

 می نماید.

 گروه 
 کارشناسان بودجه 

 برنامه ای مراتب را بررسی 
 نموده و براساس سیاستها و 

راهکارهای تعیین شده از سوی رئیس 
دانشگاه و سازمان مدیریت و برنامه ریزی 

 کشور،  پیش نویس موافقتنامه را در 
 سامانه مربوطه را تهیه و تنظیم

 به دفاتر مربوطه  و 
 ارسال می نماید. 

 گروه 
 کارشناسان بودجه 

برنامه  ای با بررسی موارد مطروحه 
جهت اصلاح، اقدامات لازم را جهت تامین 

نظردفاتر بعمل آورده و مجدداً جهت 
 تصویب نهایی ارسال 

 می نماید.

گروه کارشناسان  -8
 بودجه برنامه ای

 روز 1

 

 دفتر امور سلامت -7
روز 2  

 

 سازمان 
 مدیریت و برنامه ریزی 

کشور، با بررسی مراتب اصلاح 
شده در موافقتنامه، آنرا تأیید و 
امضاء اولیه نموده و جهت امضاء 

 ریاست دانشگاه، به دانشگاه علوم 
 سال پزشکی ار

 می نماید.

 
 ریاست دانشگاه 

 براساس سیاست های 
 دانشگاه، موافقت نامه را بررسی 

دفاتر و نسبت به امضای آن اقدام و به 
 سازمان مدیریت و برنامه ریزی 

 ارسال کشور 
 می شود.

دفاتر سازمان مدیریت و 
 برنامه ریزی کشور

با بررسی مجدد، نسبت به 
امضاء و مبادله نهایی 

موافقتنامه اقدام و آنرا به 
 می نماید. دانشگاه ابلاغ

 * دفاتر سازمان مدیریت و برنامه ریزی کشور عبارتند از: دفتر امور سلامت، دفتر آموزش و دفتر پژوهش

 

ه نهایی شده، اقدامات با دریافت موافقت نام 
مقتضی ازسوی گروه کارشناسان بودجه 

برنامه ای جهت ابلاغ تفویض اختیار هزینه 
 کرد اعتبارات موافقتنامه بعمل می آورند.
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 وری و جمعبندی اطلاعات جهت تنظیم جمع آفلوچارت فرایند: 
 موافقتنامه طرح تملک بخش درمان

 
 تايپیست، کارشناس مسئول -1

 برنامه ريزی، رئیس گروه،      

 معاون توسعه مديريت و منابع مدير بودجه و   

 روز 1 

 
 دبیرخانه دانشگاه -2

 روز 1           

 

 

 
 کارشناس مسئول برنامه ريزی -3

 روز 4        

 

 

 
 کارشناس -4

 روز 11     

 

 

 
 گروه کارشناسان بودجه و مديريت بودجه و ... -5

 روز 1                        

 

 
 کارشناس مسئول برنامه ريزی -6

 روز 4 

 

 
 کارشناس -7

 روز 11     

 

 

 
 کارشناس مسئول برنامه ريزی -8

 و رئیس گروه بودجه        

 روز 2 

 

 
 گروه کارشناسان بودجه -2

 روز 1              

 
 ارسال نامه

 به واحدهای مورد نظر
 و درخواست اطلاعات

 لازم از آنها 

 ارائه 
 راهنمائی های

 حضوری یا تلفنی واحدها  
 جهت ارائه اطلاعات دقیق 

 با سرعت عمل 
 مقتضی

 
 دریافت فرم ها

 ورد نیازو اطلاعات م
 بطور دستی
 از واحدها

 راهنمایی واحدهایی 
 که قبلا جهت ارائه

 فرم اطلاعات مراجعه
 نکرده بودند.

 
 دریافت فرمها و

 اطلاعات مورد نظر
 بصورت دستی از

 واحدهای باقیمانده

ارسال نامه پیگیری جهت تسریع در ارائه اطلاعات درخواستی 
 )واحدهایی که اطلاعات نداده اند.( 

 بررسی
 و جمعبندی

 اطلاعات و تفکیک آنها
 براساس پروژه

 مربوطه

 مدارک مورد نیاز
 مکاتبات اداری -
 فرمهای پیشنهادی تعمیرات و تجهیزات -
 فرم ابلاغ اعتبارات سالانه -
 فرم عنوان طرح ها و پروژه های مصوب -
 تائید معاونت درمان و مدیریت فنی -

 

تهیه نامه اخذ اطلاعات از واحدهای تابعه مورد نظر  
شی و درمانی و بیمارستانها( توسط )مراکز آموز

 بودجه و پایش عملکرد  مدیریت برنامه ریزی،

 

ریت ارائه اطلاعات اخذ شده به مدی 
 بودجه جهت بهره برداری های لازم
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 فلوچارت فرایند: نحوه صدور بخشنامه های اداری مربوط به 

 گروه کارشناسان بودجه برنامه ای
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 گروه کارشناسان بودجه برنامه ای -2
 همانروز

 مدیر یا معاون مدیریت برنامه ریزی،
بودجه و پایش عملکرد مراتب مورد نظر 
جهت صدور بخشنامه به گروه کارشناسان 

 بودجه برنامه ای اعلام می نماید.

 

 بودجه و يزی برنامه رمديريت  -3
 پايش عملکرد

 همانروز

ونت توسعه معا -4
 مديريت و منابع

 همانروز

 مدارک مورد نیاز

 بستگی به موضوع بخشنامه دارد. -

 واحدهای تابعه -5
 روز 1

 مدير يا معاون مديريت  -1
 بودجه و پايش عملکرد  برنامه ريزی 

 روز 1

 
 گروه کارشناسان 

بودجه برنامه ای براساس 
دستورالعمل های موجود و نظر 

برنامه ریزی،بودجه و پایش مدیریت 
اقدام به تهیه بخشنامه به عملکرد

 واحدهای مورد نظر را 
 می نماید.

 

 
 مدیریت 

برنامه ریزی،بودجه و پایش 
عملکرد مراتب را بررسی و 

پس از تایید آن را جهت امضاء 
به معاونت توسعه مدیریت و 

 منابع ارسال 
 می نماید.

 معاونت توسعه 
 مدیریت و منابع  

با بررسی مراتب، اقدام به 
امضاء نامه نموده و آنرا 

ا به واحدهای جهت اجر
 تابعه منعکس 

 می نمایند.

 

 واحدهای تابعه با دریافت بخشنامه،  
براساس مفاد آن و دستورالعمل های مربوطه 

 اقدام لازم در خصوص موضوع بخشنامه 
 بعمل می آورند.
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 51ده ما 9فلوچارت فرایند: صدور مجوز هزینه از محل تبصره 

 ل () خارج از شموآئین نامه مالی ومعاملاتی دانشگاه 
 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

               
           

 

 

 
 

 

مدیریت برنامه ریزی بودجه و 

پایش عملکرد با بررسی مراتب 

بخشنامه را پاراف نموده و به 

ابع توسعه مدیریت و من معاونت

 ارسال مینماید

 رک مورد نیازمدا

 ـ موافقتنامه اعتبارات هزینه ای

 ـ آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه

 ـ اعتبارات ابلاغی به واحدهای تابعه دانشگاه

 

توسعه مدیریت و معاونت 

دانشگاه با بررسی مراتب منابع 

بخشنامه آنرا امضاء و جهت ابلاغ 

به واحدها به دبیرخانه دانشگاه 

 ارسال مینماید

ه تفکیک دبیرخانه دانشگاه ب

واحدهای تابعه مندرج در 

بخشنامه نسبت به صدور 

شماره و تاریخ نامه و ارسال 

 آن به واحدها اقدام مینماید .

 

مدیریت برنامه ریزی،بودجه و پایش 

عملکرد جهت صدور بخشنامه خارج از 

شمول به واحدها دستور مقتضی به گروه 

 کارشناسان بودجه برنامه ای صادر می نماید

 گروه کارشناسان بودجه برنامه ای 

بر اساس آئین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه 

میزان مجوز مورد نیاز به هریک از واحدها را 

بررسی و برآورد و جمع بندی و با کنترل مجدد 

 مینماید اقدام به تهیه بخشنامه

مديريت برنامه ريزی  -1
 بودجه و پايش عملکرد

 روزيک 

ن گروه کارشناسا -2
 بودجه برنامه ای

 روز 5

معاونت توسعه  -4
 مديريت و منابع

 روزهمان 

مديريت برنامه ريزی  -3
 بودجه و پايش عملکرد

 روزيک  

 دبیرخانه دانشگاه -5
 روز همان

 واحدهای تابعه -6
 روز يک

 
واحدهای تابعه بر اساس مقاد بخشنامه 

صادره از سوی دانشگاه اقدام بعدی را 

 بعمل می آورد .
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 ابلاغ درآمدهای اختصاصی فلوچارت فرایند: 

 برنامه سلامت روستایی ) بیمه روستایی (

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

رونوشت نامه صادره از سوی 

مدیریت امور مالی به مرکز 

 ارسال میشود . بهداشت استان

درآمدهای وصولی برنامه سلامت 

الی به از سوی مدیریت م روستایی

برنامه ریزی، بودجه و پایش مدیریت 

 اعلام می شودعملکرد 

مرکز بهداشت استان با دریافت 

رونوشت نامه بر اساس شاخصهای 

موجود پیشنهاد توزیع درآمد را به 

برنامه ریزی،بودجه و مدیریت 

 دارد.  ارسال می   پایش عملکرد

گروه کارشناسان بودجه پس از 

 دریافت پیشنهاد ابلاغی از سوی

نسبت ، بهداشت استان  مرکز

به درج آن در جداول مربوطه 

 اقدام می نماید

گروه کارشناسان بودجه پس از انجام 
مراحل جاری ، نسبت به ابلاغ درآمدهای 
اختصاصی بر اساس پیشنهاد دریافتی به 

 . مدیریت مالی اقدام مینماید 

 مدارک مورد نیاز

 ـ موافقتنامه اعتبارات هزینه ای

 ـ نامه ابلاغیه سقف درآمدهای اختصاصی 

 ـ نامه اعلام وصول درآمد اختصاصی از سوی مدیریت مالی 

 

 مديريت امور مالی -1
 روز يک

 دبیرخانه دانشگاه -2
 روز همان

 گروه کارشناسان بودجه -4
 روز همان

 بهداشت استان -3
 روز 5

 گروه کارشناسان بودجه -5
 روزهمان 

 مديريت برنامه ريزی -6
بودجه و پايش عملکرد، 
 معاونت توسعه مديريت

 نابعو م 
 روزيک 

پس از ارسال ابلاغ درآمدهای اختصاصی به  

مدیریت مالی ، مجدداً درآمدهای اختصاصی 

هر کدام از واحدهای ذیربط از طریق نامه به 

 آنها ابلاغ مینماید
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 ابلاغ اعتبارات ردیفهای متمرکز بخش ـ آموزشفلوچارت فرایند: 
 

 

 

 

 
            ـ وزارت بهداشت و  1                   

 درمان و آموزش پزشکی                     

             هفت روز                       

 

 

 
 

                      
              ـ دبیرخانه دانشگاه 2                 

                 يکروز                       
 

 

 

 

 
                    ـ کارشناس بودجه بخش آموزش3

 بیست روز                         

 

   

 

                      

 

        
 ـ واحدهای تابعه 4

                                   يک روز                   

 

 

 

 

 
 

 

 

واحد تابعه اعتبار را با توجه به 

 .دینمایم نهیموافقتنامه مربوطه  هز

 یوزارت بهداشت و درمان و آموزش پزشک

 ربطیذ یپشنهاد معاونتها ( بایمال تیری)مد

را از  تیهر فعال یوزارت اعتبار لازم برا

 دینما یمربوطه به دانشگاه ابلاغ م فیرد

 سیحواله را ثبت و به رئ زیتبر یدانشگاه علوم پزشک رخانهیدب

گروه  سیارجاع داده و رئ یگروه کارشناسان بودجه برنامه ا

وطه در و درج مبلغ در جداول مرب فیضمن استخراج کد رد

 دینمایارجاع م ربطیبه بخش ذ انهیرا

 ازیمدارک مورد ن

 و مستندات یحواله دو امضائ ـ

 متمرکز یفهایموافقتنامه رد ـ

 یقانون بودجه سنوات ـ

آن با نامه  قیحواله و تطب  یکارشناس بخش آموزش با بررس

حساب  یو ضمن نگهدار صیاعتبار را تشخ نفعیواحد ذ یافتیدر

، به واحد ابلاغ  انهیها و برنامه ها در را فیاز رد کیهر یبرا

به بخش  انهیو درج مبلغ در جداول مربوطه در را فیرددینمایم

 دینمایارجاع م ربطیذ
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 ابلاغ اعتبارات ردیفهای متمرکز بخش بهداشتیفلوچارت فرایند: 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               
           

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

مدیریت برنامه ریزی بودجه و 

پایش عملکرد با بررسی حواله، 

آنرا به گروه کارشناسان بودجه 

 برنامه ای ارجاع مینماید

 گروه کارشناسان بودجه 

ه ای با بررسی حواله و برنام

ثبت آن ، مراتب را جهت اعلام 

نظر به معاونت بهداشتی 

 دانشگاه منعکس مینماید

معاونت بهداشتی بر اساس شاخصهای 
موجود نسبت به پیشنهاد توزیع اعتبار به 

مدیریت برنامه ریزی،بودجه و پایش 
 عملکرد اقدام مینماید

مدیریت برنامه ریزی،بودجه و 

پایش عملکرد با دریافت پیشنهاد 

توزیع اعتبار از سوی معاونت 

بهداشتی ، آنرا به گروه کارشناسان 

 بودجه برنامه ای ارجاع مینماید

 مدارک مورد نیاز

 ـ موافقتنامه ردیفهای ذیل وزارتی 

 ـ حواله ابلاغ اعتبار ردیفهای ذیل وزارتی

 ـ پیشنهاد توزیع اعتبار از طرف معاونت بهداشتی 

 

 

با توسعه مدیریت و منابع  معاونت

 بررسی حواله ، آنرا به مدیریت 

بودجه و پایش عملکرد  برنامه ریزی

 ارسال مینماید

 وزارت متبوع حواله اعتبارات ردیفهای 

ذیل وزارتی در بخش بهداشت و درمان را 

 به دانشگاه ابلاغ مینماید

 وزارت بهداشت، درمان و -1
 آموزش پزشکی

 روز يک

توسعه ت معاون -2
 مديريت و منابع

 روز يک

 گروه کارشناسان بودجه -4
 روز يک

مديريت برنامه ريزی  -3
 بودجه و پايش عملکرد

 روز همان

 معاونت بهداشتی -5
 روز هفت

مديريت برنامه ريزی  -6
 بودجه و پايش عملکرد

 روز يک

گروه کارشناسان  -7 عهواحدهای تاب -8
 بودجه برنامه ای

 روز يک

 واحدهای تابعه با دریافت نامه 
 ابلاغ اعتبار ردیف ، نسبت به هزینه آن 

 اساس ضوابط و مقرراتبر 
 اقدام مینمایند. 

 گروه کارشناسان بودجه 

 برنامه ای بر اساس نظرات کارشناسی

و پیشنهاد توزیع از سوی معاونت  

بهداشتی آنرا با امضاء معاونت توسعه 

ابع دانشگاه به واحدها مدیریت و من

ابلاغ و رونوشت آنرا به مدیریت امور 

 مالی دانشگاه ارسا ل

 مینماید. 



211 

 

 ت شهریابلاغ درآمدهای اختصاصی برنامه سلامفلوچارت فرایند: 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
           

 

 

 

 

 

 

 
 
 

درآمدهای وصولی برنامه سلامت 
شهری از سوی مدیریت مالی به 
مدیریت برنامه ریزی، بودجه و 

 .پایش عملکرد اعلام می شود

مرکز بهداشت استان با دریافت 

رونوشت نامه بر اساس شاخصهای 

موجود پیشنهاد توزیع درآمد را به 

مدیریت برنامه ریزی، بودجه و 

 ارسال می دارد.پایش عملکرد  

 گروه کارشناسان بودجه 

پس از دریافت پیشنهاد ابلاغی 

از سوی بهداشت استان نسبت 

به درج آن در جداول مربوطه 

 .اقدام می نماید

گروه کارشناسان بودجه پس از انجام 
مراحل جاری، نسبت به ابلاغ درآمدهای 

تی به اختصاصی بر اساس پیشنهاد دریاف
 مدیریت مالی اقدام مینماید.

 مدارک مورد نیاز

 ـ موافقتنامه اعتبارات هزینه ای

 ـ نامه ابلاغیه سقف درآمدهای اختصاصی

 ـ نامه اعلام وصول درآمد اختصاصی از سوی مدیریت مالی 

 

 

 ارسال رونوشت نامه صادره از 

کز سوی مدیریت امور مالی به مر

 بهداشت استان

 مديريت امور مالی -1
 روز يک

 دبیرخانه دانشگاه -2
 روزهمان 

 گروه کارشناسان بودجه -4
 روز همان

 بهداشت استان -3
 روز پنج

 شناسان بودجهگروه کار -5
 روز همان

مديريت برنامه ريزی بودجه  -6
 و پايش عملکرد

پس از ارسال ابلاغ درآمدهای اختصاصی به   روز يک

مدیریت مالی، مجدداً درآمدهای اختصاصی هر 

از طریق نامه به آنها  کدام از واحدهای ذیربط را

 ابلاغ مینماید.

 



212 

 

  5032229فلوچارت فرایند: ابلاغ اعتبارات ردیف 

 حوادث ترافیکی502520برنامه 

 
 

 
 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

               
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

وزارت متبوع حواله اعتبارات ردیفهای 

 4431119ردیف ذیل وزارتی در 

به دانشگاه ابلاغ  را441414برنامه 

 مینماید

مدیریت برنامه ریزی،بودجه و 

ی حواله، پایش عملکرد با بررس

آنرا به گروه کارشناسان بودجه 

 برنامه ای ارجاع مینماید

 گروه کارشناسان بودجه 

برنامه ای با بررسی حواله و 

ثبت آن ، مراتب را جهت اعلام 

دانشگاه  درماننظر به معاونت 

 منعکس مینماید

معاونت درمان بر اساس شاخصهای 
موجود نسبت به پیشنهاد توزیع اعتبار به 

 مدیریت برنامه ریزی، بودجه و پایش
 عملکرد اقدام مینماید

مدیریت برنامه ریزی،بودجه و 

پایش عملکرد با دریافت پیشنهاد 

توزیع اعتبار از سوی معاونت 

درمان ، آنرا به گروه کارشناسان 

 بودجه برنامه ای ارجاع مینماید

 مدارک مورد نیاز

 یفهای ذیل وزارتی ـ موافقتنامه رد

 ـ حواله ابلاغ اعتبار ردیفهای ذیل وزارتی

 ـ پیشنهاد توزیع اعتبار از طرف معاونت درمان

گروه کارشناسان بودجه برنامه ای بر 

اساس نظرات کارشناسی و پیشنهاد 

توزیع از سوی معاونت درمان آنرا با 

عاونت توسعه مدیریت و منابع امضاء م

رونوشت به واحدها ابلاغ و  دانشگاه

آنرا به مدیریت امور مالی دانشگاه 

 ارسا ل مینماید

توسعه مدیریت و منابع با  معاونت

بررسی حواله ، آنرا به مدیریت 

برنامه ریزی،بودجه و پایش عملکرد 

 ارسال مینماید

 

وزارت بهداشت، درمان  -1
 و آموزش پزشکی

معاونت توسعه  -2
 مديريت و منابع

 روز يک

مديريت برنامه ريزی  -3
 بودجه و پايش عملکرد

 روز همان

 جهگروه کارشناسان بود -4
 روز يک

مديريت برنامه ريزی بودجه  -6
 و پايش عملکرد

 روز يک

 معاونت درمان -5
 روز هفت

گروه کارشناسان بودجه  -7
 برنامه ای

 روز يک

 واحدهای تابعه با دریافت نامه   واحدهای تابعه -8
ابلاغ اعتبار ردیف ، نسبت به هزینه آن 

بر اساس ضوابط و مقررات اقدام 
 .مینمایند
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 اصیابلاغ درآمدهای اختصفلوچارت فرایند: 

 برنامه های آموزش به مدیریت امور مالی
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

بودجه و  برنامه ريزیمديريت  -2
 پايش عملکرد

 همانروز  
 مدیریت امور مالی

 دانشگاه میزان درآمدهای وصولی را
به مدیریت برنامه ریزی، بودجه و پایش 

 عملکرد اعلام می کند.
 
 

 گروه کارشناسان بودجه -3
 روز 1

 –مديريت امور مالی  -4
 گروه کارشناسان بودجه

 همانروز

 گروه کارشناسان بودجه -5
 روز 1

 مدارک مورد نیاز

 اعلام وصول درآمدهای اختصاصی از  -

 سوی مدیریت امور مالی    
 

 واحدهای درمانی -6
 روز 1

 مديريت امور مالی -1
 روز 1   

 گروه
 کارشناسان

بودجه با تهیه پیش نویس، 
مراتب ابلاغ درآمدهای 

اختصاصی واحدها را بانضمام 
 جداول مربوطه به مدیریت 

 امور مالی ارسال 
 می نماید.

نامه، گروه کارشناسان بودجه پس از بررسی 
میزان وصولی درآمدها، کنترل جمع وصولی، 
محاسبه درآمدها، ورود محاسبات به جداول 
مربوطه، انجام اضافات یا کسورات، محاسبه 

سهم ریاست دانشگاه و ... جدول ابلاغ  5%
 درآمد را آماده می سازد.

 مدیریت
 بودجه پس از

بررسی نامه، جهت انجام  
اقدامات لازم به گروه 

 اسان بودجهکارشن
 ارجاع می دهد. 

 برقراری تعامل 
 بین کارشناسان بودجه
 و امور مالی برای رفع
 مغایرتهای احتمالی

 

 

مدیریت امور مالی براساس ابلاغ  
ار مدیریت بودجه تنخواه در اختی

 واحدها ی ذینفع قرار می دهد.
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 شروع طرح های جدید عمرانیفلوچارت فرایند: 

 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

ابلاغ ردیف اعتباری طرح از 
 طرف واحد بودجه

 مدارک مورد نیاز

 445فرم  -

 مطالعات پدافند غیر عامل و زیست محیطی  -

 طرح اولیه  -

 نقشه های تایید شده -

 اسناد مناقصه -

 

 

 

  انتخاب مهندسین مشاور طرح توسط واحد فنی
 

  مطالعه و طراحی و ارائه نقشه های طرح از طرف مشاور
 

  رآورد اولیه و اسناد مناقصهارائه ب
 

  برگزاری مناقصه
 

  انتخاب پیمانکار
 

عقد قرارداد و شروع 
  عملیات اجرایی
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 یمانکاررسیدگی به صورت وضعیت پفلوچارت فرایند: 

 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 مدارک مورد نیاز

مستندات مربوط به صورت وضعیت   -

)گزارش ماهانه ، گزارش مرحله ای ، دستور 

 کارهای ابلاغ شده ، تصاویر پروژه و ...(

 اسناد مالی صورت وضعیت  -
 

 

 

رسیدگی به صورت وضعیت 

 ه شده توسط ناظر ابنیه ارائ
 

رسیدگی به صورت وضعیت 

  ارایه شده توسط ناظر تاسیسات
 

  ارائه صورت وضعیت تائید شده به کمیته رسیدگی به صورت وضعیت ها
 

 مانکاریپ کارکرد رقم دیتائ و اجرا کیفیت و شرح یبررس و بحث
 

صدور حواله صورت وضعیت و 
 ارسال آن به امور مالی

تهیه صورت وضعیت از طریق 
 ر و تحویل آن به امور فنیپیمانکا

 آنها کنترل مدارک ضمیمه صورت وضعیت و ثبت
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 حل مشکلات عمرانی واحدهافلوچارت فرایند: 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 ارائه نقشه و طریق لازم به واحد

 اخذ مجوز کمیته عمران جهت اجرا

نظارت بر اجرای طرح 

 ارائه شده
 

 نیازمدارک مورد 

 درخواست کتبی واحد  -

 تاییدیه واحد درمان -

 نقشه های مورد نیاز -

 

 واحدطرح مشکل از طرف 

اخذ تایید از حوزه درمان برای 

 انجام تغییرات مورد نیاز
 

اخذ تایید از حوزه بهداشت برای 

 انجام تغییرات مورد نیاز

 تایید موارد اجرا در کمیته توسعه
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 ساتیتاس نگهداشت یواگذار ندیفرآفلوچارت فرایند: 

 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 مشخص کردن پروژه ها

 مدارک مورد نیاز

 درخواست واحد -

 ارائه مشخصات -

 تاییدیه کمیته کاهش تصدی گری -

 

 

 

 پروژه ساتیتاس و زاتیتجه ستیل ارائه
 

 ازین مورد یحجم مبلغ ای یانسان یروین برآورد و هیاول طرح رائها و یبررس
 

 مناقصه اسناد و یابیارز اسناد میتنظ
 

 مناقصه یآگه انتشار
 

 مانکارانیپ یابیارز اسناد افتیدر
 

واصله یشنهادهایپ یبررس و یبازرگان و یفن تهیکم لیتشک  
 

ساتیتاس مانکاریپ انتخاب  
 

 
 

  واحد به مانکاریپ ابلاغ

 جهت عقد قرارداد بردار بهره
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 تهیه لیست کوتاه پیمانکاران برای مناقصات محدودفلوچارت فرایند: 

 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

مشخص شدن پروژه و 
 برآورد ریالی آن

 مدارک مورد نیاز

 مجوز از ریاست محترم دانشگاه برای تهیه لیست کوتاه -

 مجوز ثبت اطلاعات در سامانه مناقصات -

 

 

 

 تعیین رتبه و پایه صلاحیت پیمانکاری بر اساس بخشنامه مربوطه

 پیمانکارکیفی انتشار آگهی فراخوان ارزیابی 

 تحویل اسناد ارزیابی به پیمانکاران

 دریافت اسناد ارزیابی

 تشکیل کمیته فنی و بازرگانی

 ا و امتیازدهی به آنهابررسی اسناد ارزیابی و ارزشیابی آنه

 حداقل تهیه لیست پیمانکارانی که

 امتیاز لازم را کسب کرده اند
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  تهیه نقشه و برآورد پروژه فلوچارت فرایند:

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 مدارک مورد نیاز

 موافقت نامه طرح -

 دستور معاونت محترم توسعه مبنی بر انجام کار  -

 

 

 

 تخاب مهندسین مشاوران

 ارائه طرح و برآورد

 کنترل طرح مشاور در امور فنی

روژهدریافت طرح نهایی و برآورد ریالی نهایی پ  

 طراحی در امور فنی

طرح 

 معماری

طرح 

تاسیسات 

 برقی

 طرح 

 سازه

طرح 

تاسیسات 

 مکانیکی

 ارائه طرح و برآورد ریالی پروژه

 اعتبار پروژه از طریقابلاغ 
 واحد بودجه

ریالی پروژه به  انعکاس طرح و برآورد

 معاونت توسعهواحد مربوطه یا حوزه 
 

 بررسی نقشه ها در حوزه فنی
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 عقد قرارداد پیمانکاریفلوچارت فرایند: 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

انتخاب نوع مناقصه بر حسب 
 برآورد پروژه

 مدارک مورد نیاز

 نامه تامین اعتبار -

 مجوز ریاست محترم دانشگاه  -

 مجوز کمیسیون مناقصات جهت برگزاری مناقصه -

 

 

 

 مناقصه محدود  مناقصه عمومی

کسب اجازه از ریاست محترم دانشگاه 

 برای لیست محدود

ل تنظیم فراخوان و اسناد مناقصه و تحوی

نه کمیسیون مناقصاتآنها به دبیرخا  

 برگزاری مناقصه

 انتخاب پیمانکار مناسب

 تنظیم قرارداد

 ابلاغ قرارداد
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 انتخاب مهندسین مشاور ندیفرآفلوچارت فرایند: 

 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

ص شدن پروژه و مشخ
 برآورد تقریبی ریالی

 مدارک مورد نیاز

 نامه ابلاغ اعتبار طرح -

 موافقت نامه طرح -

 مجوز از ریاست محترم دانشگاه مبنی بر انتخاب مشاور -

 

 

 

 انتخاب روش مناسب تعیین مشاور

 ی و فنی و مالیفارزیابی کی

دها و ارزیابی آنهابررسی پیشنها  

 تشکیل کمیته فنی و بازرگانی

 روش تک گزینه ای استعلام محدود

 دعوت از مشاور جهت مذاکره ارسال و دریافت اسناد مناقصه ارسال و دریافت اسناد ارزیابی کیفی

 انتخاب مشاور مناسب

 عقد قرارداد
 مهندسین مشاور 


