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 فرآيند صدور احكام اعضاي هيئت علمي
 هدف : صدور احكام اعضاي هيئت علمي

بخشنامه افزايش حقوق اعضاي هيئت علمي از طريق دانشگاه به صورت اتوماسيون اداري به رياست)1
 دانشكده ارسال مي گردد.

را)2 و مـالي از طريق اتوماسيون اداري رئيس دانشكده بخشنامه و بـه بـه معـاون اداري جهـت اقـدام
 معاونت آموزشي جهت اطلاع ارجاع مي دهد.

و مالي بخشنامه را از طريق سيستم اتوماسيون اداري به رئيس امور اداري جهت اقـدام)3 معاون اداري
 لازم ارجاع مي دهد. 

رئيس امور اداري از طريق سيستم اتوماسيون اداري بخشنامه را به مسئول كـارگزيني جهـت اقـدام)4
ع مي دهد.لازم ارجا

جهت اقدام لازم مربوطه كارگزين مسئول بخشنامه را از طريق سيستم اتوماسيون اداري به كارگزين)5
 ارجاع مي دهد.

كارگزين با توجه به بخشنامه نسبت به صدور احكـام از طريـق سيسـتم پرسـنلي اتوماسـيون اقـدام)6
 مينمايد.

م)7 و پاراف و كنترل .ي نمايدكارگزين احكام صادره را پرينت گرفته
 كارگزين احكام را پس از تأييد كارگزين مسئول، جهت پاراف به رئيس امور اداري ارسال مي كند.)8
و مالي ارسال مي كند.)9  رئيس امور اداري پس از پاراف احكام را جهت رؤيت به معاون اداري

و مالي پس از رؤيت)10 ري ارجاع مـي ارسال به دانشگاه به رئيس امور ادااحكام را جهت،معاون اداري
د.ده

و امضاء بـه كـارگزيني هيئـت علمـي دانشـگاه)11 رئيس امور اداري ليست احكام صادره را جهت تائيد
 ارسال مي كند. 

در)12 و تحويـل3كارگزين بعد از امضاء احكام توسط رئيس دانشگاه احكـام را نسـخه پرينـت گرفتـه
 دبيرخانه مي دهد.

و)13 و به و فرد ذينفع ارسال مي كند.دبيرخانه نسخه هاي احكام را تفكيك  احدهاي مربوطه
 يك نسخه مستخدم�
 يك نسخه كارگزيني�
 يك نسخه حسابداري�
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دانشگاه

ارسال بخشنامه افزايش حقوق اعضاي هيئت علمي به صورت
ا  داري به رياست دانشكدهاتوماسيون

رئيس دانشكده

ارجاع بخشنامه به معاونت اداري ومالي از طريق اتوماسيون جهت
و به معاونت آموزشي جهت اطلاع  اقدام لازم

و مالي معاون اداري

از طريق اتوماسيون جهت به رياست امور اداريبخشنامه ارجاع
 اقدام مقتضي

رئيس امور اداري

مسئول كارگزيني از طريق اتوماسيون جهت به بخشنامه ارجاع
 اقدام مقتضي

كارگزين مسئول

اقدام كارگزين از طريق اتوماسيون جهت به بخشنامه ارجاع
مقتضي

كارگزين

اقدام نسبت به صدور احكام از طريق سيستم پرسنلي اتوماسيون
با توجه به بخشنامه

كارگزين

و پاراف  پرينت احكام صادره جهت كنترل
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رئيس امور اداري

 ارسال احكام جهت رؤيت به معاون اداري ومالي پس از پاراف

و مالي معاون اداري

به ارجاع احكام به رئيس امور اداري پس از رؤيت جهت ارسال
 دانشگاه جهت امضاء

پايان

كارگزين

جهت پاراف به ارسال احكام تأييد شده توسط كارگزين مسئول،
رئيس امور اداري

ئيس امور ادارير

ارسال ليست احكام صادره جهت امضاء به كارگزيني هيئت علمي
دانشگاه

كارگزين

و ارسال به دبيرخانه3پرينت احكام پس از امضاء در  نسخه

واحد دبيرخانه

تفكيك نسخه هاي احكام به واحدهاي مربوطه(مستخدم،
و حسابداري) كارگزيني


