
 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़ ی਩௵ 

 

 1 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

  سند تحليل فرايند
  معاونت پشتيباني حوزه                 كاركنان گروه هدف                        lo‐9:كدفرايند

  
  تخلفات اداري :نام فرايند 

 ..  دو هرتركيب .......... .............دستي ............. ............نرم افزار .......................به وسيله   فرايندانجام 
  ارسال رأي صادره از هيئت به واحد مربوطه جهت ابلاغ و اجرا :خروجي اصلي فرايند 

  

  :شرح فرايند 

ابتدا سنوات بازنشستگان بررسي شده و در كميته طبقه بندي مشاغل دانشگاه مطرح گرديده و به اداره بازنشستگي جهت انجام مراحل 
  .بعدي ارسال مي گردد

  :نحوه اجراء

  نامه واحد به هيئت بدوي ارسال -1

  صدور رأي توسط هيئت بدوي - 2 

  ارسال رأي صادره از هيئت به واحد مربوطه جهت ابلاغ و اجرا-3

  

   :صاحب فرايند

  اداره امور اداري



 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़ ی਩௵ 

 

 2 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

 جدول پاسخگوئي

 

 مسئول اجرا مدت زمان اجرا مكان اجرا  عنوان وظيفه

   اداره امور اداري  يك هفته   بدوي ارسال نامه واحد به هيئت 

   اداره امور اداري  يك هفته   صدور رأي توسط هيئت بدوي

    ارسال رأي صادره از هيئت به واحد مربوطه جهت ابلاغ و اجرا  اداره امور اداري  يك روز

      

 

  :موارد ارتقاء

  كاهش مدت زمان اجراي فرايند

  

  :كوتاه كردن زمان 

  روز يك هفتهبه  روز  16كاهش زمان از 

  :الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند 

در معاونت فرم طراحي شده كامل فرايندها



 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़ ی਩௵ 

 

 3 صفحه   دඵැرخاଡ اصلاح ඼່اশندൕঊ– ୓ࣂ੆࣪ون ূ࡛ول اداری  -ऑوزه ریا॥ت

 

بروزتخلف ازسوي كارمندواعلام تخلف ازواحد 
 وي انساني فرد خاطيمربوطه به مديريت نير

صدور رأي توسط هيئت 
 بدوي

 ارسال به واحد مربوطه جهت ابلاغ و اجرا

مربوطه تاابلاغ و  واحدبهارسال
 اجراء

اجراي رأي توسط واحد مربوطه     
 پس از انقضاي مهلت مقرر

  

  فلوچارت فرايند تخلفات اداري

  ارسال به هيئت بدوي

 ارسال به واحد مربوطه جهت ابلاغ و اجراء

  اداره امور اداري

  به هيئت بدوي نظرورونوشتتجديدهيئتبهاعتراضيهارسال
  اداره امور اداري

 صدوررأي قطعي وارسال به نيروي انساني

  هيئت تجديدنظر

 راي قطعي

 نظري ندارد

 راي قابل پژوهش

راي قابل پژوهش در مهلت


