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 فرآيند درخواست كتبي اعضاي هيئت علمي مبني بر احتساب سوابق بخش غير آموزشي

ي اعضاي هيئت علمي مبني بر احتساب سوابق بخش غير آموزشيدرخواست كتب هدف : رسيدگي به
عضو هيئت علمي درخواست خود را جهت احتساب سوابق بخـش غيـر آموزشـي بـه دفتـر رياسـت)1

 دانشكده تحويل مي دهد.
و مالي ارجاع مي دهد.)2  رئيس دانشكده دستور اقدام لازم را به معاونت اداري
و مالي دستور اقدام مقتض)3 ي جهت رئيس امور اداري صادر مي كند.معاون اداري
 رئيس امور اداري درخواست را به مسئول كارگزيني جهت اقدام مقتضي ارجاع مي دهد.)4
 كارگزين مسئول دستور اقدام مقتضي به كارگزين صادر مي كند.)5
در)6 و در صورت نيـاز نامـه اي و مستندات ارائه شده توسط متقاضي را بررسي نموده كارگزين پرونده

 وماسيون اداري تحت عنوان معاونت آموزشي تهيه مي نمايد.ات
كارگزين نامه را به همراه مدارك لازم گواهي تهيه شده پس از تأييد مسئول كـارگزيني بـه رئـيس)7

 امور اداري از طريق اتوماسيون ارسال مي كند.
اد)8 و مالي ارسـال رئيس امور اداري پس از تأييد، گواهي را از طريق اتوماسيون اداري به معاونت اري

 مي كند.
و مالي نامه را پس از تأييد به رئيس دانشكده از طريق اتوماسيون ارسال مي كند.)9  معاون اداري

را)10 مرئيس دانشكده نامه و از طريق اتوماسيون اداري به دانشگاه ارسال  كند.يامضاء
ر)11 ا به رياست دانشكده از دانشگاه پس از تأييد در هيئت مميزه مجوز صدور حكم احتساب سوابق فرد

 طريق اتوماسيون ارجاع مي دهد.
و مالي جهـت اقـدام مقتضـي ارجـاع)12 رئيس دانشكده مجوز را از طريق اتوماسيون به معاونت اداري

 ميدهد.
و مالي)13 جهـت اقـدام مقتضـي ارجـاع رئيس امور اداري مجوز را از طريق اتوماسيون به معاون اداري

 ميدهد.
به مسئول كارگزيني جهت اقدام مقتضي ارجـاع مـي را از طريق اتوماسيون مجوز رئيس امور اداري)14

 دهد.
 كارگزين مسئول دستور اقدام مقتضي به كارگزين صادر مي كند.)15
را)16 و نامه اي در اين خصـوص در اتوماسـيون كارگزين حكم احتساب سوابق بخش غير آموزشي فرد

 تهيه مي كند.
ب)17 ا رايكارگزين حكم را  رسال مي كند.مسئول كارگزيني
و جهترا كارگزين مسئول احكام)18  رئيس امور اداري ارسال مي كند. پاراف
و احكام ليست رئيس امور اداري)19 ارسال مـي امضاء به كارگزيني هيئت علمي دانشگاهرا جهت تاييد

 كند.
و تحويل دبيرخانه مي دهد.)20  كارگزيني احكام امضاء شده را در سه نسخه پرينت گرفته
ا)21 ادبيرخانه و به واحد هاي مربوطه فردو رسال مي كند.(كارگزيني، حسابداريحكام را تفكيك نموده

 متقاضي)
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و امضاء به كارگزيني هيئت علميارسال  ��$#@�  احكام جهت تاييد

 كارگزيني
و ارسال به دبيرخانه در سه نسخه احكام امضاء شده  پرينت
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