
 
 

 
 
 
  
  
  
  

  ديـرايندهاي كليــود فـــدسازي و بهبـپروژة مستن

 هدــردوسي مشــگاه فـــاصلي دانش  و

  
  
  
  

   معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي
  دفتر معاونت آموزشي و تحصيلات تكميلي 

  
  

  :نام روش اجرايي
 ظف و حق مديريتوتعيين واحد م اجراييروش 

  P-VE00-0303: كد

  
  
  
  
  
  

 ۲۶/2/86: تاريخ تهيه
  00  : ويرايش 

   كارشناس دفتر معاونت آموزشي  : تهيه کننده

  پروانه پهلوان : امضا

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

  دكتر مهدي خواجوي : امضا
  معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضي خادمي :  امضا

 



معاونت آموزشي وتحصيلات 
  تكميلي

  ظف و حق مديريتوتعيين واحد مروش اجرايي 
 P-VE00-0303 :كد

  4 از 1  :صفحه 

 

  ۲۶/۲/۸۶ : تاريخ تهيه
  ۰۰ : شيرايو

   كارشناس دفتر معاونت آموزشي  : تهيه کننده

   پروانه پهلوان : امضا
 

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

   دكتر مهدي خواجوي : امضا

  معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضي خادمي :  امضا

 

   هدف-۱
  ، پژوهشي و ستاديي پستهاي اجرايي علمي متصدء هيأتاعضا ظفوساماندهي حق مديريت و تعيين واحد م

  

   محدوده کاربرد-۲
  ، پژوهشي و ستاديت علمي متصدي پستهاي اجراييأ هيءاعضا

  

   تعاريف-۳
 علمـي   هيـأت ظـف اعـضاي     وواحـد م  . باشد  مي علمي موظف به تدريس آن     هيأتعملي است كه عضو      تعداد واحدهاي نظري و   : ظفوواحد م  -۳-۱

  .گردد  تعيين ميR-VE00-0301نامه  متصدي پستهاي اجرايي با توجه به نوع مسئوليت آنان براساس آئين
 ـ دار آن مي علمي با توجه به مسئوليتي كه عهده   هيأت عضو   براي: امتياز -۳-۲ ظ عنـوان امتيـاز اجرايـي بـراي ايـشان لحـا      ه باشد ساليانه امتيازي ب

  . استفاده خواهد شد كه در ترفيع و ارتقاءشود مي
  .گردد پرداخت مي پژوهشي و ستادي ،علمي بابت تصدي پست اجرايي هيأتاي كه به عضو  الزحمه حق: حق مديريت -۳-۳
  

   مسئوليت و اختيار- ۴
  .هاي مربوطه را به عهده دارد وظيفه تصويب آئين نامه:  رئيسه دانشگاههيأت -۴-۱
ي پـستهاي اجرايـي،      علمـي متـصد    ء هيـأت  اعضا ظفو، امتياز مربوطه و حق م     ظفو واحد م  محاسبه و ابلاغ  وظيفه  : نت آموزشي دانشگاه  معاو -۴-۲

  . عهده داردها و كارگزيني به  دانشكدهپژوهشي و ستادي را به
  .وظيفه صدور حكم حق مديريت را به عهده دارد: مديريت كارگزيني و رفاه دانشگاه -۴-۳
  

  عمليات شرح -۵
به معاونت آموزشي دانـشگاه     در قالب رونوشتي از حكم انتصاب        مراتب   ، پژوهشي و ستادي،    علمي به سمت اجرايي     هيأت  پس از انتصاب عضو    -۵-۱

  .گردد ظف جديد و حق مديريت ارجاع ميوجهت تعيين واحد م
  .گردد  مشخص مي R-VE00-0301  نامه حق مديريت براساس آئينتعيين ظف و و واحد مکسر -۵-۲
گيـري خواهـد    ت رئيسه دانشگاه مطرح و تـصميم  أ موضوع در جلسه هي    ،بيني نشده باشد   نامه پيش  كه پست انتصابي براساس آئين      در صورتي  -۵-۳

  .شد
كاتبـه نيـز   ظف و امتياز مربوطه به معاونت آموزشي دانشكده مربوطه اعـلام و رونوشـت م              وظف و حق مديريت، واحد م     و پس از تعيين واحد م     -۵-۴

  .گردد  دانشگاه ارسال ميکارگزيني حق مديريت به حکمجهت صدور 
  
  
  
  
  
  



معاونت آموزشي وتحصيلات 
  تكميلي

  ظف و حق مديريتوتعيين واحد مروش اجرايي 
 P-VE00-0303 :كد

  4 از 2  :صفحه 

 

  ۲۶/۲/۸۶ : تاريخ تهيه
  ۰۰ : شيرايو

 كارشناس دفتر معاونت آموزشي  : تهيه کننده

  (IDEF) بر اساس استاندارد تعريف يكپارچه  و حق مديريتموظفتعيين واحد  نمودار مفهومي – ۶
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  

  

   پروانه پهلوان : امضا
 

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

   دكتر مهدي خواجوي : امضا

  معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضي خادمي :  امضا

  

 



معاونت آموزشي وتحصيلات 
  تكميلي

  ظف و حق مديريتوتعيين واحد مروش اجرايي 
 P-VE00-0303 :كد

  4 از 3  :صفحه 

 

  ۲۶/۲/۸۶ : تاريخ تهيه
  ۰۰ : شيرايو

 كارشناس دفتر معاونت آموزشي  : تهيه کننده

   نمودار گردش عمليات-۷

  

   پروانه پهلوان : امضا
 

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

   دكتر مهدي خواجوي : امضا

  معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضي خادمي :  امضا

  

 



معاونت آموزشي وتحصيلات 
  تكميلي

  ظف و حق مديريتوتعيين واحد مروش اجرايي 
 P-VE00-0303 :كد

  4 از 4  :صفحه 

 

  ۲۶/۲/۸۶ : تاريخ تهيه
  ۰۰ : شيرايو

 كارشناس دفتر معاونت آموزشي  : تهيه کننده

   مراجع-۸
  

  
  
  
  
  

   مدارک مرتبط-۹
  

  آوري مورد استفاده در اجراي روش  فن-۱۰
  اتوماسيون اداري

  

   مدت زمان اجراي فرآيند-۱۱
  .گيرد  ماه بوده و هنگام انتصابهاي جديد صورت مي۱فرآيند موردنظر حدود 

  

   توزيع نسخ-۱۲
  ها و مديريت كارگزيني و رفاه ه، معاونت آموزشي دانشكدهمعاونت آموزشي دانشگا

  

   نگهداري سوابق-۱۳
    ها بايگاني كل دانشگاه، بايگاني دانشكده

  

   ضمائم-۱۴
  
  

  

   پروانه پهلوان : امضا
 

  معاون آموزشي دانشگاه : تاييد کننده

   دكتر مهدي خواجوي : امضا

  معاون طرح و برنامه : تصويب کننده

  دكتر مرتضي خادمي :  امضا

  كد مرجع  نام مرجع
 R-VE00-0301    پستهاي اجرايي، پژوهشي و ستاديموظفد  واح ونامه تعيين حق مديريت آئين

 


