
 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़یਠত  ঳ھدا

 

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

 

  سند تحليل فرايند
  معاونت بهداشتيحوزه                    كاركنان گروه هدف                         hea‐2 :كدفرايند

  
  .جريان فرايند قبل از ارتقاء :نام فرايند 

 ..  هر دوتركيب .......... .............دستي ............. ............نرم افزار .......................به وسيله   فرايندانجام 
  گزارش فعاليت هاي انجام شده :.خروجي اصلي فرايند 

  

  :شرح فرايند 

ابتدا داده ها جمع آوري شده و بعد از بررسي تعداد گواهي نامه هاي آموزشي و تكميل پرونده هاي آموزشي كاركنان در جريان انجام 
  .ي شودكار قرار گرفته و درنهايت گزارش فعاليت ها داده م

  :نحوه اجراء

  فعاليت و روش جمع آوري داده ها براي ارزيابي آن-1

  بررسي تعداد گواهي هاي آموزشي  در پرونده-2

  پرونده آموزشي كاركنان 25بررسي تعداد -3

  شمارش تعداد پرونده هاي آموزشي كاركنان-4

  جمع آوري تعداد پرونده هاي آموزشي كاركنان-5

  وزشي و تشكيل پروندهتكميل فرم پرونده هاي آم-6

  نمودار جريان داده-7

  گزارش فعاليت هاي انجام شده-8

  :صاحب فرايند

  كارشناسان معاونت  –معاون امور بهداشتي 



 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़یਠত  ঳ھدا

 

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

 

 جدول پاسخگوئي

 مسئول اجرا مدت زمان اجرا مكان اجرا  عنوان وظيفه

    فعاليت و روش جمع آوري داده ها براي ارزيابي آن  مجري يا مجريان

  بررسي تعداد گواهي هاي آموزشي  در پرونده  رذوالقد

  پرونده آموزشي كاركنان 25بررسي تعداد  صفائيان -دهقان –ذوالقدر

  شمارش تعداد پرونده هاي آموزشي كاركنان  صفائيان -دهقان –ذوالقدر

  جمع آوري تعداد پرونده هاي آموزشي كاركنان  صفائيان -دهقان –ذوالقدر

  تكميل فرم پرونده هاي آموزشي و تشكيل پرونده  صفائيان -دهقان –ذوالقدر

  نمودار جريان داده  صفائيان

  گزارش فعاليت هاي انجام شده  ذوالقدر

 

  :موارد ارتقاء

  .نتيجه اينكه پس از طي مراحل جمع و بررسي پرونده هاي آموزشي كاركنان گواهي آموزشي كاركنان آماده مي شود

  

  :كوتاه كردن زمان 

  روز تغيير كرده است 3زمان لازم از يك هفته به 

  

  :الكترونيكي كردن فرم هاي فرايند 

  در  وب سايت خود معاونت جهت استفاده گذاشته شده است



 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़یਠত  ঳ھدا

 

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

 

  از ارتقاء قبلجريان فرايند پرونده هاي آموزشي كاركنان  

  

 صدور گواهي آموزشي توسط واحد برگزار كننده

  ثبت و شماره گواهي توسط واحد دبير خانه اموزش

 تهيه كپي گواهي

آيا گواهيهاي اموزشي صادر شده در 
  پرونده پرسنلي الصاق مي گردد ؟

 صل گواهي  به ذينفعتحويل ا

 تحويل گواهي به ذينفع

خير 

 بلي

 درج در پرونده پرسنلي



 ୓ندশا඼່–  ࢌষعاوग़یਠত  ঳ھدا

 

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

 

  كنان  بعد از ارتقاءجريان فرايند پرونده هاي آموزشي كار 

  

 صدور گواهي آموزشي توسط واحد برگزار كننده  

 بررسي توسط واحد آموزش

 ارسال گواهي به معاونت بهداشت

اهيهاي آموزشي صادر شده با ليست آيا گو
 حضور و غياب مطابقت دارد  ؟

 تحويل اصل گواهي  به ذينفع

عودت به واحد 
 مربوطه جهت تكميل

 خير 

 بلي

 دريافت گواهي تأييد شده از معاونت

  تعيين وقت قبلي با تشكيلات دانشگاه  جهت تأييد گواهي كاركنان 

 تأييد توسط تشكيلات دانشگاه

  تهيه كپي گواهي به انضمام حكم پرسنلي  

  در پرونده آموزشيدرج يك نسخه گواهي تأييد شده 

 ثبت در دفتر اموزش 

 دريافت اصل گواهي


