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 هدف فرایند: .1

 .عطای پایه ترفیع دوره نظامصدور احکام ا •

 صدور احکام اعطای پایه ترفیع تشویقی ارتقاء رتبه. •

 صدور احکام اعطای پایه ترفیع جانبازی )ایثارگری(. •

 مدیریتی          پشتیبانی          ◼اصلینوع فرایند:  .2

 اهداف استراتژیک مرتبط با فرایند:  .3

 .مندی خدمت گیرندگان از دانشگاهو افزایش رضایت تکریم ارباب رجوع •

 .هاوری و کاهش هزینهافزایش بهره •

 .خدمات قابل ارائه به ارباب رجوعوشمندسازی ه •

 بالادستی:فرایند  .4

 صدور احکام کارگزینی.  •

 زیرفرایندهای مرتبط: .5

- 

 دامنه کاربرد: .6

 .پیمانی و رسمی علمیهیاتاعضای  •

 فرایند:صاحب  .7

 .اداری و پشتیبانیمدیر امور  •

 ناظر فرایند: .8

 .نظارت، ارزیابی و تضمین کیفیتمدیر  •

 ذینفعان فرایند: .9

 .پیمانی و رسمی علمیهیاتاعضای  •

 فرایند: آغازگر .10

 تکمیل فرم ترفیع توسط متقاضی. •

 فرایند:های مرتبط با نامهقوانین و آیین .11

 .علمینامه استخدامی اعضای هیاتآیین •

 اطلاعاتی مرتبط: ها و منابعسیستم .12

 .سامانه اتوماسیون اداری •

 .سامانه کارگزینی •

 تعاریف و اصطلاحات: .13

نامه عبارت است از افزایش عددی پایه عضو واجد شرایط در چارچوب ضوابط و مقررات آیین :پایه ترفیع •

 علمی.هیاتاستخدامی اعضای 
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-های فرایند:ورودی و خروجی .14

 
 

 

 های اصلی آن:شرح فرایند و فعالیت .15

 به مدیرگروه مربوطهپردازد و مدارک را میآوری مدارک های ترفیع، تنظیم پرونده و جمعتکمیل فرم متقاضی بهابتدا 

آموزشی دانشکده جهت طرح در کمیته منتخب بررسی و تائید مدارک و ارجاع به معاونت مدیرگروه به دهد. ارائه می

مدارک تائید شده را به معاونت آموزشی دانشگاه جهت طرح در کمیته دانشکده پردازد. می دانشکده و تهیه صورتجلسه

کمیته منتخب دانشگاه به محاسبه امتیازات پرداخته و صورتجلسه تنظیم کند. ، ارسال میمنتخب آموزشی دانشگاه

نماید را اعلام می ابلاغ رد یا تائید ترفیع به متقاضیمعاونت آموزشی دانشگاه دهد. رجاع میانت آموزشی شده را به معاو

 منظور صدور حکم کارگزینی ارجاع خواهد داد. و سپس رونوشت نامه را به معاونت اداری و مالی به

  

تکمیل فرم ترفیع
توسط متقاضی

ورودی

حکم کارگزینی

خروجی
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 : BPMNنمودار  .16

فرایند صدور اح ا  کارگ ینی اع ای غیر هیات علمی

معاونت اداری و مالیمدیرگرو  معاونت آموزشی دان  ا معاونت آموزشی دان  د  مت ا ی

  
دستورالعم

ی 
ی پایه ترفیع جانباز

ی ارتقاء رتبه، اعطا
ی پایه ترفیع تشویق

ی پایه ترفیع دوره نظام، اعطا
اعطا

)
ی

ایثارگر
(

شروع

ت می  فر  های 
ترفیع و ارا ه مدار  

به گرو 

30
بررسی و تا ید 

مدار 
 

طرح در کمیته 
منت ب دان  د 

60 تهیه صورت لسه

 
طرح در کمیته 
منت ب آموزشی 

دان  ا 

60 م اسبه امتیازات

اتما  فرایند

 
صدور ح م 
کارگ ینی 60

تن یم 
صورت لسه و 
اعلا  ن ر نهایی
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 کنترلی فرایند:ن اط ن ارتی و  .17

معیارهای  گیریهای پایش و انداز شاخص

 پذیرش

مسئول پایش و 

 گیریانداز 

دور  پایش و 

 گیریانداز 

بررسی و اقدام توسط کارگزینی پس از دریافت . 1

 .ست و ارسال برای مدیر امور اداریدرخوا

. اقدام مدیر امور اداری و پشتیبانی از زمان 2

 دریافت حکم.

اقدام معاون اداری و مالی از زمان دریافت . 3

 حکم.

 دقیقه 60. 1

 

 دقیقه 5. 2

 

 دقیقه 5. 3

مدیر نظارت، ارزیابی و 

 تضمین کیفیت
 هر سه ماه یک بار

 

 سوابق:ن هداری  .18

 در پرونده پرسنلی. بایگانی •

 ها:فر  .19
 

 


