
 عنوان فرآيند: اجراي فرايند استخدام

   هدف از اجراي روش اجرائي:-1

  ابلاغ مجوزهاي مربوطهاستخدام وبكارگيري نيرو از طريق آزمون عمومي پس از 

  خدمت گيرندگان:-2

  كليه داوطلبان استخدام وبكارگيري

   خدمت دهندگان:-3

مديريتهاي حراست -واحد فن آوري اطلاعات دانشگاه-مديريت خدمات پشتيباني–مديريت نيروي انساني 
  مديريت تشكيلات،بودجه وآموزش برنامه اي-اداره بازرسي-و هسته گزينش دانشگاه

  و اطلاعات مورد نياز:مدارك -4

اسامي ايثارگران -اطلاعات كامل كليه داوطلبان ثبت نامي-آگهي استخدام وبكارگيري-ليست شغل وشاغل
-گواهي تندرسـي -نظريه هسته گزينش-سوالات آزمون-كارت ورود به جلسه آزمون-/25از محل سهميه 

  تاييديه مدرك تحصيلي-گواهي عدم سوء پيشينه

   ده:فرمهاي مورد استفا-5

فـرم  -فـرم درخواسـت تاييديـه تحصـيلي    -فرم حضور وغياب-فرم معاينات قبل از استخدام-فرم شغل وشاغل
  مشخصات فردي

  شرح مراحل انجام كار:-6

اعلام به بنياد شـهيد جهـت معرفـي ايثـارگران واجـد      -تهيه ليست مشاغل-تعيين نيازمنديها-وصول مجوز
اخـذ تاييديـه   -اعلام نظر هسته گـزينش -آزمون واعلام نتيجهمراحل برگزاري -تنظيم وچاپ آگهي-شرايط

  صدور حكم استخدامي-تحصيلي،گواهي تندرستي وعدم سوء پيشينه

 مسئوليت ها و اختيارات هريك از عوامل:-7

-تعيين نيازمنديها توسط معاونتهـاي درمـان وبهداشـت   -صدور مجوز توسط وزارتخانه يا سازمان مديريت
مكاتبات ارسال به بنياد،تنظيم آگهي ،تهيه ليست داوطلبان  وكليه امور -شكيلاتتهيه ليست مشاغل توسط ت

تهيـه وتـداركات لازم جهـت روز آزمـون مـديريت خـدمات        -اجرائي مديريت نيروي انسـاني دانشـگاه  
كميتـه آزمـون كليـه امـور نظـارتي       -انجام برنامه نرم افزاري آزمون واحد فن آوري اطلاعـات -پشتيباني

هسته گـزينش مسـوليت تاييـد    –مديريت حراست مسئول حفاظت آزمون ،تكثيرسوالات -مونوبرگزاري آز



مسئوليت اخذ تاييديه گواهي عـدم سـوء پيشـينه ، معاينـات قبـل از اسـتخدام       -صلاحيت پذيرفته شدگان
  و...توسط مديريت نيروي انساني دانشگاه

   قوانين و مقررات:-8

آيين نامه اداري واستخدامي اعضـاء غيرهيـات   -مات كشوري قانون مديريت خد-قانون برنامه پنجم توسعه
  دستورالعمل نحوه برگزاري آزمونهاي استخدامي -علمي مصوب هيات امناء

   نوع فن آوري مورد استفاده در اجراي روش:-9

  برنامه پرسنلي-wordبرنامه -برنامه  نرم افزاري آزمون استخدامي-برنامه اتوماسيون اداري

   انجام كار:مدت زمان -10

 از زمان وصول مجوز تا بكارگيري وشروع بكار در واحد مربوطه حداكثر شش ماه

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   




