
 

 شناسنامه فرآیند

   کد استاندارد فرایند انتخاب و انتصاب مدیران نام فرآیند 
 28/06/1402 تاریخ بازنگری MC /00/1402 کد فرآیند 

   شناسه خدمت  کارمندانانتصاب، صدور حکم جدید و افزایش و رضایت  خدمت تولید شده

 گروه مهندسی مشاغل اداره/مرکز توسعه مدیریت و منابع دانشگاه معاونت  مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه صاحب فرآیند

 معاونت توسعه مدیریت و منابع دانشگاه ناظر فرآیند

 کارمندان و مدیران ذینفعان فرآیند

 اصلی نوع فرآیند 

و اهداف استراتژیک هدف فرایند 

 مرتبط با فرآیند
 انتصاب کارمندان در پست های پیشنهادی 

 فرایندهای گروه مهندسی مشاغل فرآیند بالادستی

 صدور حکم فرآیندهای پایین دستی

 ستاد و واحدهای تابعه دامنه کاربرد

 ارزیابی مشاغل ابلاغی از سوی وزارت متبوعکتاب طرح طبقه بندی مشاغل و آیین نامه مهندسی و  مقررات مرتبط با فرآیند

 personnel.abzums.ac.ir    -     chargoon.abzums.ac.ir سیستم ها و منابع اطلاعاتی فرآیند

 ورودی های فرآیند/ تامین کننده
مکاتبه از واحد مربوطه در خصوص اعلام پست 

 پیشنهادی بلاتصدی
 حکم جدید و افزایش و رضایت کارمندانانتصاب، صدور  خروجی های فرآیند / مشتریان

 

 

 

 

 

 



 
 

   
   

  
   

     
   

   

 
  

   
   

   
    

   
   

   
   

  
  

   
   

   
 

  
   

 
 

   
   

   
    

   
   

 
  

   
   

   
   

   
   

  
   

   
  

   
  

    
 

   
   

   
    

    
   

  
   

ارجاع مکاتبه به 
گروه مهندسی 

مشاغل

   

اعلام ( ان ام مکاتبه
پست سازمانی 

با مدیریت )بلاتصدی
توسعه سازمان و تحول 

اداری با توجه به 
درخواست کتبی 

پرسنل متقاضی جهت 
اخ  پست سازمانی 

مدیریتی

صدور حکم 
ت ییر /انتصاب 

عنوان 

طرح در ک یته 
اجرایی مهندسی 
مشاغل و  بت 
نتی ه و ام ای 
اع ای ک یته

تهیه و تن یم 
صورت لسه 
ک یته اجرا ی 

مهندسی مشاغل 

                        
                      

                 

تایید نهایی 
مکاتبه

بررسی شرایط 
احراز پست 
سازمانی 

پیشنهادی و 
با  ه اهنگی

واحد مهندسی 
سازمان 

/ آیا معاونت
مدیریت 
مربوطه با 
اختصاص 
پست 

سازمانی 
موافقت دارد 

/اخ  ن ر معاونت
مدیریت مربوطه 
جهت اختصاص 
پست سازمانی

   

بررسی بلاتصدی 
بودن پست 
سازمانی

آیا پست 
سازمانی 
پیشنهادی 
بلاتصدی می 

باشد 

   

   

مکاتبه با واحد محل 
خدمت درخصوص اعلام 
باتصدی بودن پست 
سازمانی پیشنهادی، 
مکاتبه محرمانه 

درخصوص مخالفت (
مدیریت حراست و ارسال 
گواهی شایستگی مدیران 
و یا عدم  بولی در کانون 

)شایستگی مدیران

آیا با 
اختصاص 
پست 

سازمانی 
مدیریتی به 
متقاضی 
موافقت 
گردیده 

   

مکاتبه با واحد محل 
خدمت درخصوص 
ارسال صورت لسه 

عدم موافقت

   

   

اخ  ن ریه از 
مدیریت حراست

معرفی متقاضی 
به کانون مدیران 
وزارت بهداشت، 
درمان و آموز  

پزشکی

آیا مدیریت 
حراست با 
اختصاص 
پست 

سازمانی 
موافقت دارد 

   

   

   

آیا متقاضی 
موف  به اخ  
گواهینامه 
شایستگی 
مدیران 
گردیده

   

 


