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درخواست واحد 
در اتوماسیون اداری

بررسی و ارجاع به کارشناس 

بررسی و امکان سنجی

مورد تایید است؟

خیر

بلیصدور مجوز 
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درخواست برگزاری آزمون

اختصاص سهمیه در سامانه 
کارمند

پیش ثبت نام دوره غیر 
حضوری کارکنان

ثبت نام در سامانه کارمند
شرکت در آزمون های     

غیر حضوری

پذیرش در آزمون ؟
خیر

شرکت در آزمون حضوری

پذیرش در آزمون ؟

خیر

تایید و ثبت در شناسنامه 

بلی

بلی
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درخواست شرکت در دوره آموزشی

بررسی صلاحیت فرد و مستندات لازم

صلاحیت دارد؟

خیر

بلیتایید درخواست

شرکت در دوره آموزشی ثبت گواهینامه در پورتال آموزش

تایید و ثبت شناسنامه آموزشی
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تعریف عنوان آموزش از 
سربرگ اطلاعات پایه آموزش

تعریف دوره آموزشی

تایید می گردد؟

بررسی و تایید دوره

بلی

ثبت کلاس

خیر

بررسی و تایید کلاس

تایید می گردد؟

خیر

برگزاری کلاس و ثبت 
اسامی

بایگانی کلاس

بلی



شی
وز

آم
ه 

نام
اس

شن
د 

ایی
ت

شی
وز

آم
ه 

نام
اس

شن
د 

ایی
ت

بر
ار

ک
بر

ار
ک

ش
وز

آم
س 

شنا
ار

ک
ش

وز
آم

س 
شنا

ار
ک

درخواست توسط 
پرسنل

بررسی صدور  ارسال یا تحویل 
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ارسال فرم های نیازسنجی به واحدها

پر کردن فرم ها در مدت 
زمان تعیین شده

بررسی و تجزیه و تحلیل 
نیازهای آموزشی

مورد تایید است؟

شناسایی نیازهای آموزشی

ایجاد کتاب نیاز سنجی سالیانه

خیر

بلی

ابلاا کتاب نیازسنجی به 
واحدها

اجرای دوره های آموزشی
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تکمیل فرم مربوط به اطلاعات و آمار  س 
از اخذ مجوز واگذاری و انعقاد قرارداد

دریافت  نامه اطلاعات واگذاری 

دریافت  نامه اطلاعات واگذاری 

دریافت و بررس  حت اطلاعات و 
ثبت اطلاعات در سامانه سیناسا

ارسال  نامه اطلاعات واگذاری 

ارسال  نامه اطلاعات واگذاری 

ارسال  نامه اطلاعات واگذاری 
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ثبت نام در سامانه
مدیریت دانش

مورد تایید است

بررس اولیه 

خیر 

ارزیابی 

بلی

مورد تایید است

خیر 

 دور گواهی

بلی

پایان

دریافت گواهی از سامانه
مدیریت دانش
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ارسال حکم کارگزینی 
 
 

بازنشستگ

بررس و ارجاع 

بررس و ارجاع 

اعمال در چارت تشکیلاب  و 
حذف  ست سازمابی مصوب 

از چارت مورد عمل 14.46
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درخواست ایجاد 
 ست سازمابی بانام 
بانضمام مدارک و 
مستندات لازم

دریافت و ارسال 
درخواست 

تنظیم فرم بانام و ورود 
اطلاعات درخواسن  در 
سامانه جامع تشکیلات

بررس و تایید مراتت و 
ارجاع به معاون توسعه 
جهت تائید در سامانه 

جامع تشکیلات

دریافت، تایید و ارجاع به 
مرکز توسعه وزارت در 
سامانه جامع تشکیلات

بررس درخواست در 
سامانه جامع تشکیلات

دریافت نامه و اعمال 
 ست سازمابی بانام  

در تشکیلات 
تفصیلی

اعلام عدم موافقت با 
ایجاد  ست سازمابی  

بانام و ارسال

دریافت و تائید 
امضاء نامه

دریافت و  امضاء 
نامه و عودت 

تائید و امضاء نامه 
درخواست تکمیل 
مدارک مورد نیاز  

دریافت ایجاد  ست 
سازمابی بانام و تنظیم فرم 
تغییر عنوان و ارجاع 

رد

دریافت درخواست 
ومستندات و تطبیق با 

استاندارهای 
تشکیلاب  مورد عمل

رد

دریافت درخواست 
ومستندات و تطبیق با 
طرح طبقه بندی 

مشاغل

تایید

رد

تایید
دریافت فرم تغییر 
عنوان و و انتصاب 
به  ست سازمابی 

بانام 

تایید
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ارسال مدارک جهت 
تبدیل  ست سازمابی 

دریافت درخواست و 
ارجاع 

بررس مدارک و 
مسنتدات وتطبیق با 
طرح طبقه بندی 

مشاغل

تایید و امضاء نامه عدم 
ایط احتساب مدرک  شر

تحصیلی

رد

بررس تبدیل  ست 
سازمابی با 

استانداردهای 
تشکیلاب  

تایید

تنظیم و تکمیل فرم 
الف جهت تبدیل 

 ست سازمابی براساس 
ضوابط و 

استانداردهای 
تشکیلاب  

تایید

بررس وتایید مراتت و 
ارجاع به معاون توسعه 

در سامانه جامع 
تشکیلات

دریافت و تایید و ارجاع 
به مرکز توسعه در 

سامانه جامع تشکیلات

بررس درخواست در 
سامانه جامع تشکیلات

اعلام عدم موافقت با 
تبدیل  ست سازمابی و 

ارسال یه واحد

دریافت و امضاء نامه

رد

دریافت تبدیل  ست 
سازمابی در سامانه 
جامع تشکیلات و 

تنظیم فرم تبدیل  ست 

تایید

دریافت تبدیل  ست 
سازمابی در سامانه 
جامع تشکیلات و 

تکمیل فرم تبدیل  ست 
تایید و ارجاع به کمیته 
اجرابی طرح طبقه 
بندی مشاغل

دریافت  ورتجلسه 
تبدیل  ست سازمابی و 
امضاء اعضاء کمیته

دریافت  ورتجلسه 
امضاء شده و ارسال یه 

واحد تابعه

دریافت  وتجلسه 
تبدیل  ست سازمابی و 
اعمال در تشکیلات 
تفصیلی و  دور حکم  

کارگزینی 
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درخواست حذف و 
 ایجاد  ست سازمابی 
بانضمام مدارک لازم

دریافت درخواست و 
ارجاع به کارشناس 
مهندس سازمان

دریافت نامه، بررس 
مستندات و تطبیق با 

استانداردهای 
تشکیلاب  مورد عمل

بررس و تایید مراتت و 
ارجاع به معاون توسعه 
جهت تائید در سامانه 

جامع تشکیلات

دریافت، تایید و 
ارجاع به مرکز 
توسعه وزارت در 
سامانه جامع 
تشکیلات

بررس درخواست در 
سامانه جامع 
تشکیلات

دریافت مراتت اعلام 
حذف و ایجاد  ست  

به واحد تابعه و 
اعمال در تشکیلات 
 تفصیلی مورد عمل

دریافت نامه و اعمال 
حذف وا ایجاد  ست 

در تشکیلات 
تفصیلی

اعلام عدم موافقت 
با حذف و ایجاد 
 ست سازمابی  و 
ارسال به واحد

رد

دریافت و تائید 
امضاء نامه

دریافت و تائید و 
امضاء نامه و 
عودت به واحد

تنظیم فرم الف و 
ورود اطلاعات 

درخواسن  در سامانه 
جامع تشکیلات

تائید و امضاء نامه 
عدم امکان حذف و 
ایجاد  ست سازمابی 

رد

تایید

تایید
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درخواست تشکیلات 
تفصیلی از طرف واحد 
مربوطه به انضمام 

مدارک لازم

دریافت درخواست و 
مدارک و ارجاع به  
کارشناس مهندس 

سازمان

بررس درخواست و مدارک 
ارسال و تطبیق آن با 
استانداردهای تشکیلاب  
مورد عمل و تدوین 
تشکیلات تفصیلی 

پیشنهادی

با دستور رئیس 
دانشگاه

 واحد تابعه -1
وزارت بهداشت -2

سایر واحدهای  -3
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