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  کارکنان رسمی وپیمانی وقراردادحرفه ایطبقه  ءارتقا فرآیند
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 مهلا شهریاری

 

 واحد کارگزینی

 

 هاجر محمدیان

 

 

 رئیس امور اداری

 

 شهرزاد غیاثوندیان

 
 

 ن اداری و مالیمعاو
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 کارکنان رسمی وپیمانی وقرارداد حرفه ای طبقهارتقاء در ارتباط با  کارگزینی فرآیند
 

 يبعد يبارها ي(و برايکار روز2ر)با یناول يبرا يدانشكده بررس ينيتوسط واحد کارگز اخذ طبقه يخمستخدم و محاسبه تار يپرونده پرسنل يبررس .1

 (يروز کار1)نلپرس يطشرا ییردر صورت عدم تغ

 اخذ مستندات لازم از پرونده .2

 ابعه دانشگاهتواحدهاي اير سبه با  استعلام و مكات پیگیري تكمیل پرونده از خود مستخدم واطلاعات قبلي ثبت شده در سامانه و:  مستندات ناقص -1-1

 (کاري روز 3)جهت تكمیل پرونده فرد

 

 ساعت(1 يبعد يبارها يرابساعت و 5بار یناول يو حكم مستخدم)برا يشغل يخچهو تار 502مستندات پرونده  با فرم  یقتطب :مستندات کامل -2-1

 
 

 اعت(س2 يبعد يبارها يساعت و برا5بار یناول يمربوطه)برا يو درج در فرمها ياطلاعات خلاصه پرونده پرسنل یهته .3

 ساعت(1شده مستخدم) یلبه همراه صورتجلسه تكم یازمورد ن يها یوستالصاق پ .4

 (يهفته کار 1دانشگاه) يفرع کمیتهدانشكده و يراناخذ امضا از مد .5

 (یقهدق 30دانشكده) ينيتوسط واحد کارگز يکارکنان قرارداد يصدور حكم ارتقاء طبقه برا .6

 (يروز کار 1)شده به کارشناس مربوطه در دانشگاه   یهمدارک ته یزيکارسال ف .7

 (يرروز کا 2دانشكده) ينيمشاغل دانشگاه توسط واحد کارگز يمهندس یتهجهت اخذ امضا کم يو حضور يتلفن یگیريپ .8

 ساعت( 1مدارک و مستندات) ييچک نها .9

 (یقهدق 30 وساعت 1شكده)دان يينتوسط واحد کارگز یمانيو پ يکارکنان رسم يصدور حكم ارتقاء طبقه برااخذ مدارک ارسال شده از دانشگاه و .10

 (یقهدق 10)ينفعبه ذ ياطلاع رسان .11
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 کارکنان رسمی وپیمانی وقرارداد حرفه ای طبقهدر ارتباط با  کارگزینی نمودار گردش کار

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 دانشکده کارگزین

 نييارگزتوسط واحد ک اخذ طبقه 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

 

 اخذ مستندات لازم از پرونده

 دانشکده کارگزین
 

 يو درج در فرمها يرونده پرسنلاطلاعات خلاصه پ یهته
 اعت(س2 يبعد يبارها يساعت و برا5بار یناول يمربوطه)برا

 شروع

 ستندات کاملم
و  502مستندات پرونده  با فرم  یقتطب 
 یناول يو حكم مستخدم)برا يشغل يخچهتار

 ساعت(1 يبعد يبارها يساعت و برا5بار

 مستندات ناقص

پیگیري تكمیل پرونده از خود مستخدم 

 ماستعلا واطلاعات قبلي ثبت شده در سامانه و

 هواحدهاي تابعه دانشگاساير و مكاتبه با  

 (کاري روز 3)پرونده فردجهت تكمیل 
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 کارگزین دانشکده

 لیكمبه همراه صورتجلسه ت یازمورد ن يها یوستالصاق پ
 ساعت(1شده مستخدم)
 

 کارگزین دانشکده

 1)دانشگاه يفرع یتهدانشكده وکم يراناخذ امضا از مد
 (يهفته کار

 کارگزین دانشکده

ط توس يکارکنان قرارداد يصدور حكم ارتقاء طبقه برا
 (یقهدق 30دانشكده) ينيواحد کارگز

 کارگزین دانشکده

 
 

ر دشده به کارشناس مربوطه  یهمدارک ته یزيکارسال ف
 (يروز کار 1)دانشگاه  

 کارگزین دانشکده

 
 

 يمهندس یتهجهت اخذ امضا کم يو حضور يتلفن یگیريپ
وز ر 2دانشكده) ينيمشاغل دانشگاه توسط واحد کارگز

 (يکار
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 کارگزین دانشکده

 
 

 دقیقه( 20چک نهايي مدارک و مستندات)

 

 کارگزین دانشکده

 
 

بقه ء طاخذ مدارک ارسال شده از دانشگاه وصدور حكم ارتقا
 ينيتوسط واحد کارگز یمانيو پ يکارکنان رسم يبرا

 (یقهدق 30ساعت و 1دانشكده)

 کارگزین دانشکده

 
 

 دقیقه( 10ني به ذينفع)اطلاع رسا

 

 پایان
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