
 
 6 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 

 

 

  رتبه کارکنان رسمی وپیمانی وقراردادحرفه ای ءارتقا فرآیند

  

 

  تصویب کننده تایید کننده تهیه کننده شرح

 

 نام
 

 

 سمت

 
 

 

 معصومه قربان پور

 مهلا شهریاری

 

 واحد کارگزینی

 

 هاجر محمدیان

 

 

 رئیس امور اداری

 

 شهرزاد غیاثوندیان

 
 

 ن اداری و مالیمعاو

   24/08/1402 تاریخ 

   

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 



 

 
ارتقا رتبه عالی کارکنان  فرآیند

 رسمی وپیمانی وقراردادحرفه ای 

 

 

 

 
 

 6 از 2 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 

 

 رتبه کارکنان رسمی وپیمانی وقرارداد حرفه ایارتقاء در ارتباط با  کارگزینی فرآیند

 
 يبارها يو برا(يروز کار2)بار نیاول يبرا يدانشكده بررس ينياستحقاق رتبه توسط واحد کارگز يخمستخدم و محاسبه تار يپرونده پرسنل يبررس .1

 (يروز کار1نل)پرس يطشرا ییردر صورت عدم تغ يبعد

 ( يروز کار 10تا 7آموزش ضمن خدمت از کارشناس  دانشگاه) يیديهجهت گرفتن تا ينفعافراد ذ ياسام ارسال .2

 (يروز کار2)-مشاغل( ي( دانشگاه)فرم مهندسي)اصليياجرا یتهصورتجلسه کم تنظیم .3

 ساعت(1 يبعد يبارها يساعت و برا5بار یناول يمربوطه)برا يو فرمها يخلاصه اطلاعات پرسنل تنظیم .4

 (یقهدق15) يمربوطه به و يفرمها یلتكم يبرا یحاتبه مستخدم و ارائه توض اطلاع .5

 (يروز کار3) یدهمربوطه رس يرو امضاء مد يیدشده  توسط مستخدم که به تا یلتكم يفرمها پیگیري .6

 ساعت(2تكمیل فرمهاي مستخدم از طريق واحد کارگزيني دانشكده) .7

 ساعت(1) 502ستندات مورد نیاز به همراه حكم پرسنلي و فرمالصاق  فرم ها و مدارک و م .8

 دقیقه( 20چک نهايي مدارک و مستندات) .9

 دقیقه( 10رسان) ارسال فیزيک مدارک تهیه شده که به امضاء مديران واحد رسیده، به کارشناس مربوطه در دانشگاه توسط نامه .10

 دقیقه( 10ارسال مستندات از طريق اتوماسیون براي کارشناس دانشگاه) .11

 ساعت(2پیگیري تلفني و حضوري جهت تايید در کمیته مهندسي مشاغل دانشگاه) .12

 دقیقه( 30ساعت و 1شكده)اخذ مدارک تايید شده توسط کمیته مهندسي مشاغل دانشگاه و صدور حكم ارتقا طبقه توسط واحد کارگزيني دان .13

 یقه(دق 10اطلاع رساني به ذينفع) .14

 

 

 

 

 



 

 
ارتقا رتبه عالی کارکنان  فرآیند

 رسمی وپیمانی وقراردادحرفه ای 

 

 

 

 
 

 6 از 3 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 

 رتبه کارکنان رسمی وپیمانی وقرارداد حرفه ایدر ارتباط با  کارگزینی نمودار گردش کار                  

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دانشکده کارگزین

 ينيارگزحد کاستحقاق رتبه توسط وا يخمستخدم و محاسبه تار يپرونده پرسنل يبررس
 ییررت عدم تغدر صو يبعد يبارها ي(و برايروز کار2بار) یناول يبرا يدانشكده بررس

 (يروز کار1پرسنل) يطشرا

 

 دانشکده کارگزین
 

 شآموز يیديهجهت گرفتن تا ينفعافراد ذ ياسام ارسال
 (يروز کار 10تا 7ضمن خدمت از کارشناس  دانشگاه)

 
   )الکترونیکی(  

 کمیته طبقه بندی مشاغل دانشگاه
 

م ( دانشگاه)فري)اصليياجرا یتهصورتجلسه کم تنظیم
 (يکار روز2)-مشاغل( يمهندس

 

  ادامه

 شروع



 

 
ارتقا رتبه عالی کارکنان  فرآیند

 رسمی وپیمانی وقراردادحرفه ای 

 

 

 

 
 

 6 از 4 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارگزین دانشکده

 يو فرمها يخلاصه اطلاعات پرسنل تنظیم
 يدبع يبارها يت و براساع5بار یناول يمربوطه)برا

 ساعت(1

 
 

 کارگزین دانشکده

 یلتكم يبرا یحاتبه مستخدم و ارائه توض اطلاع
 (یقهدق15) يمربوطه به و يفرمها

 

 کارگزین دانشکده

 شده  توسط مستخدم که به یلتكم يفرمها پیگیري
 (يروز کار3) یدهمربوطه رس يرو امضاء مد يیدتا

 

 کارگزین دانشکده

 
 

ي مستخدم از طريق واحد کارگزيني تكمیل فرمها
 ساعت(2دانشكده)

 

 کارگزین دانشکده

 
 

ه الصاق  فرم ها و مدارک و مستندات مورد نیاز ب
 ساعت(1) 502همراه حكم پرسنلي و فرم

 



 

 
ارتقا رتبه عالی کارکنان  فرآیند

 رسمی وپیمانی وقراردادحرفه ای 

 

 

 

 
 

 6 از 5 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 کارگزین دانشکده

 
اخذ مدارک تايید شده توسط کمیته مهندسي مشاغل 

 زينيتوسط واحد کارگ دانشگاه و صدور حكم ارتقا طبقه
 دقیقه( 30ساعت و 1دانشكده)

 

 کارگزین دانشکده

 
 

 دقیقه( 20چک نهايي مدارک و مستندات)

 

 کارگزین دانشکده

 
 

ن اء مديراارسال فیزيک مدارک تهیه شده که به امض
سط واحد رسیده، به کارشناس مربوطه در دانشگاه تو

 دقیقه( 10نامه رسان)

 

 کارگزین دانشکده

 
 

پیگیري تلفني و حضوري جهت تايید در کمیته 
 ساعت(2مهندسي مشاغل دانشگاه)

 

 ادامه 



 

 
ارتقا رتبه عالی کارکنان  فرآیند

 رسمی وپیمانی وقراردادحرفه ای 

 

 

 

 
 

 6 از 6 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

  پایان

 کارگزین دانشکده

 
 

حد وا ارسال فیزيک مدارک تهیه شده که به امضاء مديران
 (دقیقه 10رسیده، به کارشناس مربوطه در دانشگاه )

 

 کارگزین دانشکده

 
 

 دقیقه( 10ني به ذينفع)اطلاع رسا

 


