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 (:  Problem statementبیان مسئله و وضعیت موجود ) -1
را سیاده  بهبود فرآیندهای کاری یک روش سییسیتماتیک توسیعه یافته می باشید که به سیازمان کمک می کند با حار موارد زاید و بروکراسیی عملکرد های خود

د . بهبود فرآیند های کاری برای هر سازمان ابزاری را فراهم می کند تا با برطرر کردن مشکلات موجود و کاهش خطاهای سازمانی به سرعت  وکاراتر سازتر  

 به پیشرفت عظیمی در کارایی و اثربخشی سازمانی دست پیدا کند . 

فراینیدهیا و ارتقیای واقعی عملکرد ییک سیییازمیان بیا درع کیامیل عملکرد  

کلیدی  شیاخص هایبدسیت آمده از   اصیلاح داممی آنها  بر مبنای اطلاعات

  امکان پایر است. هاKPIسنجش عملکرد سازمان یا همان 

حرکت به سیمت سیازمان فرآیند محور  تیییر فرهنگی دشیواری اسیت . این 

تیییرفرهنگ به تفکر بسییار  روشیی پیشیرفته و رهبری راسیس واسیتوار نیاز 

حرکیت در مسییییر ارتقیاء کیفییت فیارا از بکیارگیری هر گونیه الگو و .  دارد  

شناسایی و احصاء فرآیندها    "یک نقطه شروع دارد و آن هم    ابزاری

 . می باشد "

مدیریت توسییعه سییازمان و تحول اداری دانشییگاه در راسییتای افزایش 

رضیایتمندی کارکنان و توسیعه عدالت سیازمانی همزمان با احصیاء و ارتقاء  

رآینیدهیای کلییدی خود در تلاش اسیییت بیا همکیاری واحیدهیای مختل   ف

فرآیندهای  با احصییاء دانشییگاه معماری فرآیندهای دانشییگاه را اجرایی و 

 .  زمینه حرکت در مسیر ارتقاء کیفیت را پایه گااری نمایدکلیدی  

  می باشد . مجموعه تهیه شده شامل راهنمای عملی و کاربردی برای مدیریت فرآیندهای سازمان 

 

 

 

 



                                                                                                                                  

 1403مدیریت فرآیندها پاییز    -مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری  

 روش اجرا :   -2
بییا توجییه بییه وجییود دارد کییه   BPMو    6sigma  TQM Lean Kaizen  PDCA  5WHY روشییهای بهبییود فرآینیید متعییددی ماننیید 

جهیت ارتقیاء   BPMمیدل  (      BIبهبیود کیفییت بیا سیاختارهای هوشیمند موجیود    ارزیابی نقاط قیوت دانشیگاه و اهمییت سیازگاری میدل پیشینهادی

 کیفیت و بهره وری دانشگاه علوم پزشکی بیرجند انتخاب شده است . 

الگیویی اسیت کیه در آن فرآینیدهای فعلیی سیازمان میورد  ارزییابی و پیایش قیرار میی گیرنید و بیه منظیور   BPMمدیریت فرآیندهای کسب و کیار ییا  

 .  افزایش بهره وری  ساده سازی جریان کار  انطباق با نیازهای جدید اصلاح می گردند

 وجود دارد. BPMبا استفاده از الگوی پنج مرحله اصلی برای مدیریت فرآیند  

 شناخته می شود.  "نقشه برداری فرآیند": ترسیم فرآیندهای فعلی که با عنوان طراحی. 1

 از آنچه می خواهیم فرایند باشد. ترسیم پیش نویسی  :مدلسازی. 2

 نویس کنیم.ها را در این مرحله پیشتوانیم نحوه حل آن آل  هر گونه ناکارآمدی را در مرحله اول پیدا خواهیم کرد  و میدر حالت ایده

 : عملیاتی کردن مدل طراحی شده. پیاده سازی. 3

 بتوانیم موفقیت یا عدم موفقیت تیییرات را  اندازه گیری نماییم. در این مرحله باید شاخص های کلیدی موفقیت را تعیین کنیم تا 

 : تصمیم بگیرید که آیا پروژه موفق است یا خیر. آیا شاخص های کلیدی موفقیتی که در مرحله سه شناسایی کردیم در حال بهبود هستند؟نظارت. 4 

 : بهبودمستمر فرآیند سازیبهینه . 5

 

 

 نقشه راه اصلاح و احصاء فرآیندهای دانشگاه بر مبنای تفکر بهبود مستمر کیفیت -1 شکل
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 :  در مدیریت توسعه  سازمان وتحول اداریرنامه عملیاتی و اقدامات صورت گرفته ب 1-2

 و آموزشی   شکیل جلسات توجیهیت (1

 آموزش مدیران •

 آموزش کارشناسان •

 تشکیل تیم کارشناسی  •

 شناسایی فرآیندهای جاری  (2

 دانشگاه کلان مدیریتی و  تیبانیپشاصلی  یشناسایی فرایندها •

 فرعی  فرآیندهای شناسایی •

 روش اجرایی فرایند  احصا •

 تهیه دستورالعمل های لازم  •

 تهیه فرم های لازم •

 شناسایی توالی و تاثیر متقابل فرایندها •

 های هر فرآیند  KPIتعیین  •

 مستندسازی ( تهیه شناسنامه فرایند  •

 انتخاب فرایندهای مطلوب برای بهبود •

 (  راهکار اجراتهیه وضع پیشنهادی و -  تجزیه و تحلیل فرایندها  مدلسازی (3

 سازمان مطلوبیتهای تعیین •

 شناخت مشکلات فرایند  •

 بررسی نقاط ضع  و مشکلات  •

 نابسامانیها  و بروز عوارض علل تحلیل و تجزیه و ریشه یابی •

 تعیین فرصت های بهبود  •

 تعیین راهکارهای بهبود و اقدامات اصلاحی •

 اولویت بندی راهکارهای بر مبنای شاخص ها •

 نی منابع مورد نیاز جهت اجرای راهکارهابرنامه ریزی و پیش بی •

 اقدامات اصلاحی  زمان  هزینه  منابع انسانی  اطلاعاتی  سخت افزاری و نرم افزاری •

 پیاده سازی  (4

 :   نظارت (5

 های فرآیندی  KPIهای اصلی برگرفته از  KPIشناسایی  •

 اعتبار سنجی اطلاعات ثبت شده در پایگاه های اطلاعاتی موجود  •

 پایگاه های اطلاعاتی جدید برای جمع آوری اطلاعات اصلی که جمع آوری نمی شدند. ایجاد  •

 طراحی داشبوردهای مدیریتی •

 رصد و پایش فرایندهای اصلی سازمان به کمک داشبوردها •
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 بهینه سازی (6

 سنجش مجدد عملکردها •

 طراحی و برنامه ریزی  باز    بازنگری •

   اقدامات پیشگیرانه •

به صورت آزمایشی برای خدمات مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری دانشگاه انجام شد و برای    BPMد فرایندها براساس  بهبولازم به ذکر می باشد  

    فرایندی که بر اساس اولویت های مندرج در دستورالعمل  دارای اولویت نخست بود  گام به گام اجرایی شد. 

 

 

 یی کارا شیو افزا ندهایبهبود مستمر فرا -2 شکل
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 آیند از کجا شروع کنیم؟ برای رسم یک فر  -3
و برگزاری بهبود . بیشتر سازمان ها بهبود فرآیندهای کاری را با تشکیل یک تیم اجرایی  مدیران ارشد می باشدحمایت جلب   نیازمند بهبود فرآیندهای کاری

 برای اعضاء و مدیران آغاز می کنند . جلسه توجیهی 

 

 دی :  نحوه استخراج فرآیندهای کاری و انتخاب فرآیندهای کلی  3-1

محوله مورد بازبینی قرار می گیرد سپس هر  نتظارات  و اوظای   براساس برنامه های استراتژیک   اسناد بالادستی و  در این مرحله ماموریت اصلی مدیریت  

سازمانی موجود   رح وظای   واحد/اداره خدمات مورد انتظار و وظای  محوله خود را لیست می کند . لیست های تهیه شده با ماموریت واحد   اهدار کلان و ش

 کنترل   جمع بندی و با تایید خبرگان نهایی می شود .     همه خدمات لیست شدن برای اطمینان از

 ی رسم یک فرآیند گام ها -3 شکل
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 ی مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری : لیست فرآیندها  2-3

 

 

تحول اداری

چرخه مدیریت بهره وری•

جشنواره شهید رجایی-فرآیند ارزیابی عملکرد دستگاه های اجرایی•

HOPراهبری برنامه عملیاتی اختصاصی •

HOPراهبری برنامه عملیاتی مشترع •

مهندسی سازمان

جابجایی پست مجوزدار کارکنان غیر هیئت علمی/ فرآیند تبدیل•

جابجایی پست مجوزدار کارکنان هیئت علمی/ فرآیند تبدیل•

فرآیند ایجاد ساختار تشکیلاتی واحد جدید•

فرآیند ایجاد گروه آموزشی جدید در دانشکده ها•

فرآیند بروز رسانی تشکیلات بیمارستانهای فعال•

تیییر سمت در اتوماسیون اداری/  ویرایش/ ایجاد•

مهندسی مشاغل

ارتقا طبقه•

ارتقا رتبه•

احتساب سوابق بخش غیر دولتی•

انتصاب و تیییر عنوان•

احتساب مدرع تحصیلی•

مدیریت دانش

ثبت تجربه در سامانه مدیریت دانش•

سیستم ها و روش ها

اصلاح فرآیندها•
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 ازمان و تحول اداری: سعه سعماری فرآیندهای مدیریت توم 3-3

 :  Visioو نرم افزار   IDEF0 با استفاده از تکنیک   مدیریت توسعه سازمان و تحول اداریفرآیندهای خروجی ها ( –  ورودی ها  عماری متهیه نقشه 

 1سطح IDEF0 -4 شکل
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2سطح  IDEF0 -5 شکل
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 : شاخص های کلیدی عملکرد 3-4

 

 تعداد فرآیند احصاء شده و ارتقاء یافته در سطح دانشگاه و مدیریت توسعه سازمان و تحول اداری  (1

 100* موجود های پست کل به باتصدی و بلاتصدی های پست نسبت (2

 وری بهره اسکن   متوسط تی سی و  رادیولوژی های  دستگاه وری بهره اسکن  متوسط تی سی و  رادیولوژیآزمایشگاه     گروههای مختل  کاری دانشگاه   وری بهره متوسط (3

 عمل و ...(  اتاق شاغلین

   100میزان میایرت شناسایی و اصلاح شده بین پست سازمانی و محل خدمت کارکنان درطول یک سال  * (4

 100شگاه وکشور*میزان دانش کاربردی و قابل انتشار شناسایی شده در سطح دان (5

 تعداد کل درخواست های مهندسی مشاغل دریافتی مدیریت تحول از طریق سامانه جامع مهندسی مشاغل  (6

 100نسبت درخواست های تعیین تکلی  شده به کل درخواست های دریافتی * (7

 تعداد  پست های سازمانی اضافه شده به ساختار دانشگاه   (8

 ه ملی ساختار  درصد پست های دارای شناسه یکتا از سامان (9

 

 ریت توسعه سازمان و تحول اداریی مدی فرآیندها -4
 

 

 

 



جابجايي پست مجوزدار كاركنان غير هيئت علمي /فرآيند تبديل
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بي

جابجايي /درخواست تبديل
پست

آيا  امكان تبديل پست 
وجود دارد؟

خير

بله

ثبت درخواست و مستندات در 
سامانه جامع تشكيلات

آيا درخواست مورد تاييد 
است؟

آخرين بازنگري : آبان 1403

آيا درخواست مورد تاييد 
است؟

خير

بله

جا بجايي /ثبت درخواست تبديل
پست به همراه مستندات در سامانه 

ملي ساختار

عدم تاييد

نيازمند  اصلاح

آيا درخواست مورد تاييد 
است؟

خير

ابلاغ به واحدها

بله

جابجايي /درخواست تبديل
پست

بله



جابجايي پست مجوزدار كاركنان هيئت علمي /فرآيند تبديل
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جابجايي /درخواست تبديل
پست

ثبت درخواست و مستندات در 
سامانه جامع تشكيلات

آيا درخواست مورد تاييد 
است؟

آخرين بازنگري : آبان 1403

آيا درخواست مورد تاييد 
است؟

خير

بله

جا بجايي /ثبت درخواست تبديل
پست به همراه مستندات در سامانه 

ملي ساختار

عدم تاييد

نيازمند  اصلاح

آيا درخواست مورد تاييد 
است؟

خير

ابلاغ به واحدها

آيا درخواست مورد 
تاييد است؟

بله

مكاتبه با معاونت توسعه

بله

خير

خير

 موافقت دانشكده مربوطه
 مصوبه شوراي آموزشي دانشگاه
 مكاتبه معاونت آموزشي
 مجوز رشته مرتبط براي فرد
  تصوير كوريكولوم آموزشي رشته

مربوطه
 مجوز امور هيئت علمي وزارت

آيا نياز به مجوز امور 
هيات علمي وزارت دارد؟

اخذ مجوز از امور هيات علمي 
وزارت بهداشت

بله

بله



فرآيند ايجاد ساختار تشكيلاتي واحد جديد

ري
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درخواست ايجاد واحد

اخذ تاييديه ها از مراجع 
ذي صلاح

آخرين بازنگري : آبان 1403

بررسي درخواست و صدور 
مجوز

اخذ مجوز و ارائه درخواست 
ايجاد واحد

آيا مستندات كامل 
است؟

خير

ارسال درخواست ايجاد واحد به 
همراه مستندات

بله

درخواست مورد تاييد 
است؟

تهيه روكش هيئت امنا 
)واحد جديد و تعداد پست ها(

بله

تحويل نسخ تاييد شده به 
مراجع ذي صلاح

اطلاع از ساختار 
تشكيلاتي جديد

اعلام وضعيت به معاونت

خير

مجوز ايجاد واحد در 
سامانه جامع تشكيلات

درخواست ايجاد واحد در 
و   سامانه جامع تشكيلات

ثبت مستندات

آيا درخواست مورد 
تاييد است؟

خير

بله

درخواست ايجاد واحد در سامانه ملي 
و ثبت مستندات  ساختار

آيا درخواست با سامانه جامع 
تشكيلات هم خواني دارد؟

آيا درخواست مورد 
تاييد است؟

بله

  مجوز مديريت گسترش شبكه: حوزه بهداشت
  پروانه فعاليت –تاييديه فرم ارزيابي : بيمارستانها- 

درصد پيشرفت فيزيكي دفتر فني وزارت
 مجوز شوراي گسترش آموزش: حوزه آموزش
 مجوز مركز اورژانس كشور: فوريت هاي پزشكي

ابلاغ به واحدها

 درخواست معاونت
 تاييديه معاونت تخصصي متناظر وزارتي
 مكاتبه معاونت توسعه دانشگاه
 ساختار پيشنهادي
 روكش هيئت امنا

بله

خير

ايجاد واحد جديد در سامانه 
جامع تشكيلات و آذرخش

ايجاد واحد جديد در 
سامانه ملي ساختار

نيازمند اصلاح

  طرح گسترش شبكه: حوزه بهداشت
  معاونت درمان وزارت :بيمارستانها
 شوراي گسترش آموزش: حوزه آموزش
 مركز اورژانس  :فوريت هاي پزشكي

كشور

 درخواست معاونت
 تاييديه معاونت تخصصي متناظر وزارتي
 مكاتبه معاونت توسعه دانشگاه
 ساختار پيشنهادي
 روكش هيئت امنا



فرآيند ايجاد گروه آموزشي جديد در دانشكده ها
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درخواست ايجاد كروه

آخرين بازنگري : آبان 1403

بررسي درخواست و صدور 
مجوز

اخذ مجوز و ارائه درخواست 
ايجاد گروه

آيا مستندات كامل 
است؟

خير

ارسال درخواست ايجاد گروه 
به همراه مستندات

بله

درخواست مورد تاييد 
است؟

بله

اطلاع از ساختار 
تشكيلاتي جديد

اعلام وضعيت به معاونت

خير

مجوز ايجاد گروه در 
سامانه جامع تشكيلات

درخواست ايجاد گروه در 
و ثبت   سامانه جامع تشكيلات

مستندات

آيا درخواست مورد 
تاييد است؟

خير

بله

درخواست ايجاد گروه در 
و ثبت   سامانه ملي ساختار
مستندات

آيا درخواست با سامانه جامع 
تشكيلات هم خواني دارد؟

آيا درخواست مورد 
تاييد است؟

بله

 درخواست معاونت
 مجوز صادره

ابلاغ به واحدها

 درخواست معاونت
 مجوز شوراي گسترش
 مكاتبه معاونت توسعه دانشگاه

بله

خير

 درخواست معاونت
 مجوز شوراي گسترش
 مكاتبه معاونت توسعه دانشگاه

ايجاد گروه جديد در سامانه 
جامع تشكيلات و آذرخش

ايجاد گروه جديد در 
سامانه ملي ساختار



فرآيند بروز رساني تشكيلات بيمارستانهاي فعال

ري
 ادا

ول
تح

 و 
ان

ازم
 س
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يري
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ها
گاه

نش
دا

برنامه ريزي جهت افزايش 
/تخت فعال يا ايجاد بخش

واحد جديد

عدم تاييدبررسي درخواست

ايجاد و بهره برداري از 
تخت يا بخش جديد درخواست بازديد

بازديد از 
محل

تكميل فرم ارزيابي اوليه 
بيمارستان ها

بررسي فرم 
ارزيابي

درخواست مورد تاييد است؟
نيازمند اصلاح

ارسال مستندات و 
درخواست تاييد فرم 

تاييدارزيابي 

بررسي درخواست در سامانه 
صدور مجوزها

تاييد صدور موافقت اصولي

عدم تاييد

خير
نيازمند اصلاح

تاييد

آخرين بازنگري : آبان 1403

درخواست تاييديه دفتر فني

اخذ تاييديه ها از مراجع 
ذي صلاح

آيا مستندات كامل 
است؟

ارسال درخواست ايجاد واحد به 
همراه مستندات

بله

درخواست مورد تاييد 
است؟

تهيه روكش هيئت امنا 
)واحد جديد و تعداد پست ها(

بله

تحويل نسخ تاييد شده به 
مراجع ذي صلاح

اطلاع از ساختار 
تشكيلاتي جديد

اعلام وضعيت به معاونت

خير
مجوز ايجاد واحد در 
سامانه جامع تشكيلات

درخواست ايجاد واحد در 
و   سامانه جامع تشكيلات

ثبت مستندات

آيا درخواست مورد 
تاييد است؟

خير

بله

درخواست ايجاد واحد در 
و ثبت   سامانه ملي ساختار
مستندات

آيا درخواست با سامانه جامع 
تشكيلات هم خواني دارد؟

آيا درخواست مورد 
تاييد است؟

بله

ابلاغ به بيمارستان

بله

خير

دريافت مجوز

بله

طراحي ساختار تشكيلاتي 
جديد بر اساس خرجي سامانه 

سابنا

  مجوز معاونت درمان وزرات و
فرم ارزيابي تاييد شده

 درخواست واحد
 پروانه بهره برداري بيمارستان
 تاييديه دفتر فني

دريافت مجوز

اطلاع از تاييد فرم 
ارزيابي

ايجاد واحد جديد در سامانه جامع 
تشكيلات و آذرخش

ايجاد واحد جديد در 
سامانه ملي ساختار

 فرم ارزيابي اوليه
 تاييديه دفتر فني وزارت
 پروانه فعاليت بيمارستان

بله

بررسي و پيگيري صدور 
تاييديه درصد پيشرفت از 

وزارت

اطلاع از صدور تاييديه دفتر 
فني وزارت

نيازمند اصلاح

اطلاع از صدور تاييديه دفتر 
فني وزارت

خير

  مجوز معاونت درمان وزرات و فرم ارزيابي
تاييد شده

 درخواست بيمارستان
 پروانه بهره برداري بيمارستان
 تاييديه دفتر فني
 مكاتبه معاونت توسعه دانشگاه
 روكش هيئت امنا



تغيير سمت در اتوماسيون اداري / ويرايش/ ايجاد

ري
 ادا

ول
تح

 و 
ان

ازم
 س

سعه
 تو

ت
يري

مد
 /

 ᣒ
ند

مه
ان

زم
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يري
مد

ات
لاع

 اط
ري

ناو
ف

تغيير سمت/ ويرايش/ درخواست فرم ايجاد

آيا مورد تاييد است؟

بله

آيا پست درخواستي در 
ساختار وجود دارد ؟

آيا پست بلاتصدي 
است؟

آيا ابلاغ تعيين محل خدمت 
براي مدير توسعه سازمان و 
تحول اداري ارسال شده 

است؟

بله

تغيير مي يابد/ ويرايش/ كارتابل ايجاد 

پيش نويس ساختار تشكيلات بر اساس 
ابلاغ صادره، بروز رساني شده و پست 

.براي فرد رزرو ميشود

تماس با فرد متقاضي و 
اعلام نتيجه

ورود به كارتابل با كد ملي

خير

آيا ابلاغ تعيين محل 
خدمت، الصاق شده 

است؟

خير

آيا  مصوبه داخلي يا دستورالعمل 
وزارتي مبني بر ايجاد آن الصاق شده 

است؟

بله

بله

بله

خير

خير

خير
بله

خير

آخرين بازنگري : آبان 1403

فعال سازي كارتابل



فرآيند ارتقا طبقه

غل
شا

ي م
دس

مهن
نه 

اما
س

وزه
ر ح

ي ه
سان

ع ان
مناب

حد 
وا
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زما
سا

ه 
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تو
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ᗬᖁی
مد
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ادا

/
ان
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 ᣒ
ند
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ضي

تقا
د م

فر
ری

دا
ل ا

حو
و ت

ن 
زما

سا
ه 

سع
تو

ت 
ᗬᖁی

مد
 /

غل
شا

 م
ᣒ

ند
مه

تهيه گزارش فصلي از 
مشمولين ارتقا طبقه

امكان ثبت درخواست 
وجود دارد؟ بله

ثبت اطلاعات و مستندات

خير

بررسي و رفع مشكل ثبت 
درخواست

تهيه صورتجلسه كميته 
مهندسي مشاغل

ثبتنام در سامانه مهندسي مشاغل

502تكميل بودن فرم 
الصاق تاييديه كميته فرعي مهندسي مشاغل

بارگذاري شده  502آيا فرم 
است؟

502بارگذاري فرم خير

تاريخ استحقاق درست 
محاسبه شده است؟

بله

صدور حكم

بررسي و ثبت مجدد در  
موعد مقرر

بله

خير

آخرين بازنگري : آبان 1403

گردش صورتجلسه در 
كارتابل اعضا

بر اساس مدرك 
تحصيلي

سنوات خدمتي



فرآيند ارتقا رتبه
غل

شا
ي م

دس
مهن

نه 
اما

س
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ر ح
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حد 
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زما
سا

ه 
سع

تو
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ᗬᖁی
مد

 /
غل

شا
 م

ᣒ
ند

مه

تهيه گزارش فصلي از 
مشمولين ارتقا رتبه

امكان ثبت درخواست 
وجود دارد؟

بله

ثبت اطلاعات و مستندات

خير

بررسي و رفع مشكل ثبت 
درخواست

تهيه صورتجلسه كميته 
مهندسي مشاغل

ثبتنام در سامانه مهندسي مشاغل

 ᢔᣍ502فرم(سنوات تجر(
آموزش

 ᢔᣍاᘮارزش
)برای رتᘘه عاᣠ(جدول امتᘮاز 

آيا كليه مستندات، الصاق 
شده است؟

آيا شرايط استحقاق 
رعايت شده است؟

بله

گردش صورتجلسه در كارتابل اعضا

صدور حكم

خير

بله

خير

آخرين بازنگري : آبان 1403



فرآيند احتساب سوابق بخش غير دولتي

غل
شا

ي م
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ه 
سع
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ᗬᖁی
مد

 /
غل

شا
 م

ᣒ
ند

مه

امكان ثبت درخواست 
وجود دارد؟

بله

بررسي و ثبت مستندات

خير

بررسي و رفع مشكل ثبت 
درخواست

تهيه صورتجلسه كميته 
مهندسي مشاغل

ثبتنام  و ثبت مستندات در سامانه 
مهندسي مشاغل

آيا كليه مستندات، الصاق 
شده است؟

يا سنوات مرتبط، به 
درستي محاسبه شده 

است؟
بله

گردش صورتجلسه در كارتابل اعضا

صدور حكم

خير

بله

خير

محاسبه سنوات تجربي بخش 
غير دولتي

آخرين بازنگري : آبان 1403

)ᗷخش غᢕᣂ دولᡨᣎ (گواᣦ ساᗷقه ᜇار 
 ᡨᣚز حقوᗬاهه رᘮست سᛴل

 
ᢇ

ᣞشستᙏازᗷ ᣄمه(پرداخت کᘮسهم ب(
کت  ᡫᣃ تᛞث ᣦموسسه/گوا
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حر
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صل

ه ا
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ك
غل

شا
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مهن

امكان ثبت درخواست 
وجود دارد؟

خير

بررسي و رفع مشكل ثبت 
درخواست

تهيه صورتجلسه كميته 
مهندسي مشاغل

ارائه درخواست انتصاب و 
تغيير عنوان

آيا پست درخواستي، از 
پستهاي مديران حرفه اي 

است؟

آيا با انتصاب و تغيير 
خيرعنوان فرد، موافق است؟

ثبت درخواست در سامانه 
مهندسي مشاغل

بله

جمع آوري مستندات جهت طرح در كميته 
فرعي مهندسي مشاغل

بله

آيا انتصاب و 
تغييرعنوان فرد، مورد 

موافقت است؟

بله

آيا پست پيشنهادي 
بلاتصدي است؟

آيا استعلام حراست 
مثبت است؟

تنظيم صورتجلسه و اعلام پست 
پيشنهادي

بله

رد درخواست و اطلاع به فرد

خير

ثبت مستندات و تكميل درخواست 
در سامانه مهندسي شاغل

آيا معاونت با انتصاب و 
تغيير عنوان موافق است؟

بله

خير

بله

خير

آيا شرايط معرفي به كانون 
ارزيابي مديران را دارد؟

آيا فرد بايد گواهي 
شايستگي حرفه اي 

دريافت كند؟

بله

بله
بله

معرفي فرد به كانون ارزيابي 
شايستگي مديران

ارزيابي شايستگي 
مديران حرفه اي

گواهي شايستگي 
حرفه اي

آيا كليه مستندات 
الصاق شده است؟

خير

آيا شرايط احراز رعايت 
شده است؟

خير

رد درخواست خير

بله

فعال كردن پست

صدور حكم

بله

خير

بررسي درخواست هاي 
تكميل شده

آيا با درخواست فرد 
موافقت شده است؟

درخواست فعال كردن 
بلهپست

اطلاع رساني عدم 
موافقت به فرد

خير

اصلاح و بروزرساني ساختار 
براي رفع مغايرت تشكيلاتي

خير

آيا شرايط احراز را داراست؟ بله

خير

خير

آخرين بازنگري : آبان 1403

گردش صورتجلسه 
در كارتابل اعضا

 ه حراستᘍدᘮتای
 ᣕه معاونت تخصᘍدᘍتا
 ᣘمیته فرᜇ صورتجلسه

 ᣘمیته فرᜇ صورتجلسه
 ه حراستᘍدᘮتای
  ه معاونتᘍدᘮتای

ᣕتخص

 تجربه
 ارزشيابي
  كسب امتياز جدول

شرايط عمومي

 س ادارهᛴرئ
  مدیر
 مشاور
 س گروهᛴرئ
 معاون
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ارائه درخواست انتصاب و 
تغيير عنوان

آيا با انتصاب و تغيير 
عنوان فرد، موافق است؟

ثبت درخواست در سامانه 
مهندسي مشاغل

خيربله

امكان ثبت درخواست 
وجود دارد؟

بله

جمع آوري مستندات مورد نياز و 
بررسي شرايط احراز

آيا با درج مدرك 
موافقت مي شود؟

رد درخواست و اطلاع به 
فرد

خير

آيا براي درج مدرك، 
احتياج به تغيير عنوان 

است؟
بلهانتصاب و تغيير عنوان

بله

تنظيم صورتجلسه

خير

پست پيشنهادي

ثبت مستندات و ثبت در 
سامانه مهندسي مشاغل

بررسي و رفع مشكل ثبت 
درخواست

خير

آيا كليه مستندات 
الصاق شده است؟

خير

آيا شرايط احراز را 
دارد؟

بله

خير

بررسي درخواست ها و 
اعلام نظر

بله

تهيه صورتجلسه كميته 
مهندسي مشاغل

صدور حكم

گردش صورتجلسه 
در كارتابل اعضا

 ᣢᘮه تحصᘍدᘮتای
  ᣢᘮمدرک تحص
  لᘮمجوز ادامه تحص
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Phase

بررسي وضع موجود و 
استاد بالادستي 

اخذ پيشنهاد از 
واحدهاي مختلف

بررسي پيشنهادات و تعيين 
اولويت هاي پيشنهادي

تصويب برنامه بهره وري 
دانشگاه

اطلاع از برنامه هاي پيشنهادي

اطلاع از برنامه هاي پيشنهادي

بررسي و تصويب در كارگروه 
استاني

ابلاغ برنامه هاي مصوب و 
نماگرهاي كليدي عملكرد  به 

واحدها

تعريف برنامه هاي اختصاصي 
ارتقاي بهره وري 

تعريف نماگرهاي كليدي 
عملكرد و ايجاد نظام پايش

درخواست بودجه عملياتي

اجراي اقدامات عملياتي ارائه گزارش پيشرفت

پايش برنامه هاي اجرايي 
ارتقاي بهره وري

ارايه گزارش عملكرد دوره 
اي

اطلاع از گزارش پيشرفت

اطلاع از گزارش پيشرفت

بررسي نتايج و تغيير سياست 
گذاري ها

بررسي و تصويب

آخرين بازنگري : آبان 1403



جشنواره شهيد رجايي  -فرآيند ارزيابي عملكرد دستگاه هاي اجرايي
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ابلاغ شاخص ها، برش 
استاني،تفاهم نامه

مكاتبه با معاونت ها و كميته هاي 
شاخص ها، برش .تخصصي 

استاني،شيوه نامه، زمان بندي ثبت 
-مستندات

جمع آوري مستندات بر 
اساس شيوه نامه

رابط ارزيابي عملكرد 
مشخص است؟

مكاتبه با مديريت توسعه سازمان و 
تحول  اداري و معرفي رابط

دريافت رمز ورود به سامانه تسما و 
برنامه زمانبندي

بارگذاري مستندات

پاسخگويي به ابهامات و 
راهنمايي در خصوص 

شاخص ها

رصد پيشرفت 
خوداظهاري و ارائه 

بازخورد

بررسي اوليه

مكاتبه با معاونت ها و 
كميته هاي تخصصي

بررسي نهايي

دريافت نتايج ارزيابي 
عملكرد

مكاتبه با معاونت ها و كميته 
هاي تخصصي جهت بازخورد و 

دريافت راهكارهاي بهبود 
عملكرد

بررسي نتايج و تكميل جداول 
تحليل عملكرد و راهكارها

تهيه گزارش تحليلي آسيب 
شناسي و ارائه به  شوراي راهبري 

و وزارت

خير

پايان مهلت ارزيابي

بله

ابلاغ شيوه نامه

آخرين بازنگري : آبان 1403



HOPفرآيند راهبري برنامه عملياتي اختصاصي
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ابلاغ شيوه نامه تدوين برنامه عملياتي مشترك و 
حدوداً بهمن .اهداف كلي و كمي در اواخر هر سال

-ماه

ابلاغ برنامه عملياتي مشترك حدوداً در خرداد ماه 
سال آتي به دانشگاه ها

تدوين فايل مربوط به نحوه تهيه 
برنامه اختصاصي

ارسال فايل تدويني از طريق نامه به تمامي مديريت هاي 
حوزه توسعه در خصوص تهيه برنامه ها و فعاليت هاي 

اقدامات و پروژه هاي مورد نظر در سال .مديريت مربوطه 
-جاري

تطبيق اهداف كمي و كلي ابلاغي وزارت با اهداف جايريزي 
شده در سامانه پايش پس از باز شدن سامانه جديد در شش 

ماهه اول سال آتي

تدوين برنامه ها و فعاليتها بر 
اساس اهداف و قالب ارسالي

جمعبندي برنامه ها و رفع نواقص 
و ارسال به مدير پايش

درج برنامه عملياتي در سامانه 
پايش

مكاتبه با واحدها جهت ثبت مستندات، 
پيشرفت برنامه، ارزيابي انطباق

ارزيابي انطباق -ثبت مستندات

-آيا بازه ثبت مستندات 
ارزيابي انطباق به اتمام رسيده 

است؟

خير

بله

آخرين بازنگري : آبان 1403



HOPفرآيند راهبري برنامه عملياتي مشترك 
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Phase

ابلاغ پيش نويس برنامه 
عملياتي مشترك

دريافت و ارسال پيش نويس برنامه 
عملياتي مشترك به معاونت ها 

دريافت و ارسال پيش نويس برنامه عملياتي 
مشترك به مديريت توسعه سازمان و تحول اداري 

دريافت وارسال پيش نويس برنامه 
عملياتي مشترك به ساير مديريتها 

بررسي پيش نويس و ارائه نقطه نظرات 
و ارسال به مديريت توسعه سازمان و  

تحول اداري

جمع بندي نظرات، ارسال نظرات 
نهايي به وزارتخانه و ثبت در 

سامانه  

بررسي پيشنهادات دانشگاه ها و ابلاغ 
برنامه مشترك نهايي  

دريافت و ارسال  برنامه عملياتي مشترك به 
معاونت ها 

مكاتبه با مديريت ها جهت ثبت 
پيشرفت و مستندات  

ثبت پيشرفت و مستندات بر 
اساس نماگر هر فعاليت  

پاسخ به ابهامات و 
مشكلات

رصد پيشرفت و ارائه 
بازخورد

آيا دوره ارزيابي تمام 
شده است؟ ارزيابي انطباق نهايي برنامه 

عملياتي

ماهانه و ارائه 4ارزيابي انطباق فصلي
گزارش به رياست دانشگاه ها

ارسال نتايج به معاونتها

ارسال نتايج به مديريت توسعه 
سازمان وتحول اداري

دريافت و ارسال  برنامه عملياتي مشترك 
مديريت توسعه سازمان و تحول اداري 

ماهيانه4زمان ارزيابي انطباق فصلي

پايان سال

ارسال جايگاه هر معاونت نسبت 
به ميانه

اارئه بازخورد وزارت به معاونتها

ارسال بازخورد به مديريت توسعه 
سازمان و تحول اداري

بررسي نتايج مديريتها و معرفي مديريت 
هاي برتر جهت تقدير به معاونت توسعه

صدور تقديرنامه

خير

آخرين بازنگري : آبان 1403
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ورود به سامانه مديريت دانش به آدرس 
Km.Behdasht.Gov.ir

مراجعه به منوي ثبت و زير منوي ثبت دانش 
و انتخاب آيتم تجربه 

تكميل فرم ثبت تجربه و ثبت نهايي

نيازمند اصلاح نيست

ارسال به حداقل دو 
ارزياب محتوا

 تا10بررسي تجربه در بازه 
روزه 14

نيازمند 
اصلاح

خير

ارزيابي تجربه وتكميل چك 
ليست ارزيابي

داور بررسي كرده  2حداقل 
اند؟

بله

محاسبه نمره نهايي بر اساس نمرات 
ارزيابان و نمايش در صفحه دانشكار

خير ارسال مجدد به داوران

نيازمند اصلاح است
ذكر دلايل نيازمند اصلاح 
بودن و بازگشت تجربه به 

دانشكار

ساختار 
تجربه را 

ندارد

ذكر دلايل و توضيحات،ارجاع به  
دانشكار

رفع اشكالات و ثبت مستندات و ادله 
بيشتر و ثبت

بله

روز، تجربه بررسي  14آيا در بازه 
شده است؟

بله

بررسي وضعيت تجارب 
ثبت شده

خير

ارزيابي شكلي و اوليه

خيرآيا تجربه تاييد شده است؟ بله

صدور تقديرنامه 
سيستمي

رويت تقديرنامه در 
كارتابل

شناسايي دانش هاي 
ويژه

آخرين بازنگري : آبان 1403



اصلاح فرآيندها

ضي
تقا

د م
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بود
 به
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ت

تشكيل تيم بهبود

برگزاري جلسات 
متعدد

IDEF0رسم نمودار 

فرآيندها/احصا خدمات

آيا نمودار كامل است؟

خير

بله

فرآيندها /اولويت بندي خدمات
بر اساس ماتريس اولويت

برگزاري جلسات 
و شناخت فرآيند

فرآيند  BPMNرسم 
منتخب

شناسايي مسايل و 
مشكلات

دسته بندي و اولويت 
بندي مشكلات

ارائه راهكار

تدوين برنامه 
عملياتي

نظارت و پايش

.است BPMNانجام ميشود و روش مدلسازي  Bpmاصلاح فرآيندها بر اساس مدل بهبود مستمر 

آخرين بازنگري : آبان 1403

مديريت توسعه سازمان و تحول اداري مي تواند به عنوان 
.مشاور يا يكي از اعضا در تيم بهبود حضور داشته باشد


