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 فرآيند انتصاب كاركنان
 انتصاب كاركنان هدف : رسيدگي به

پرسنل متقاضي درخواست خود را جهت تغيير پست سازماني خود به رئـيس واحـد مربوطـه تحويـل)1
 ميدهد.

 ارسال مي كندرئيس مربوطه در صورت موافقت درخواست نامبرده را به رئيس دانشكده)2
و مالي)3 م رئيس دانشكده در صورت موافقت درخواست نامبرده را به معاونت اداري .ي دهد.ارجاع
و مالي درخواست نامبرده را جهت اقدام لازم به رئيس امور اداري)4 .ارجاع مي دهدمعاون اداري
به)5 و مدارك وي رئيس امور اداري درخواست نامبرده را جهت تهيه نامه با توجه به تقاضاي متقاضي

 مسئول كارگزيني ارجاع مي دهد.
صا)6  در مي كند.كارگزين مسئول دستور اقدام مقتضي به كارگزين
و)7 و شرايط احراز لازم، نامه اي تحت عنوان مديريت توسعه سازمان كارگزين پس از بررسي مدارك

انساني دانشگاه جهت انتصاب پست در اتوماسيون اداري به همـراه مـدارك لازم تهيـه مـي سرمايه
 نمايد.

ن اداري به رئـيس امـور كارگزين نامه تهيه شده را پس از تأييد مسئول كارگزيني از طريق اتوماسيو)8
 اداري ارسال مي كند.

و مـالي)9 و تأييد نامه در اتوماسيون اداري ،آن را بـه معاونـت اداري رئيس امور اداري پس از مشاهده
 ارسال مي كند.

و از دفتر مربوطه به واحد دبيرخانه ارسال مي شود.)10 و مالي نامه را امضاء نموده  معاون اداري
و رونوشت آن را به كارگزيني ارسال دبير خانه نامه را تفكيك)11 و اصل نامه را به دانشگاه ارسال نموده

 مي كند.
 مدارك لازم براي پست هاي غير مديريتي

 آخرين حكم�
 آخرين مدرك تحصيلي�
 آخرين فرم صورتجلسه طرح طبقه بندي مشاغل�
 تكميل فرم صورتجلسه طرح طبقه بندي مشاغل(جديد)�

 يتيمدارك لازم براي پست هاي مدير
(فرم معرفي داوطلبان پست مديريتي)3و2و1برگ فرم هاي�3
 برگ فرم تكميل شده پيشنهاد انتصاب به پست هاي مديريتي�12
 آخرين حكم�
 گذراندن دوره هاي آموزشي مديران پايه�
 آخرين مدرك تحصيلي�
 تصوير آخرين فرم صورتجلسه طرح طبقه بندي مشاغل�
 غل(جديد)تكميل فرم صورتجلسه طرح طبقه بندي مشا�
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 انساني دانشگاه جهت انتصاب پست در اتوماسيون اداري به
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