
دکتر مهرداد نقی خانی
شهریور ماه 1400





حاصل زحمات همکاران عزیزی است که در زیر به ترتیب حروف الفبا نام شان ذکر شده است   کار این

خانم دکتر رضایی هما (عضو کمیته بازنگري  و  اصلاح فرایند  ها) 

آقاي دیاله آبادي نیکان (عضو کمیته بازنگري و اصلاح  فرایندها)

خانم دکتر سجادي حمیرا (عضو کمیته بازنگري و اصلاح  فرایندها)

آقاي دکتر کشاورز طالبی سینا (عضو کمیته بازنگري و اصلاح  فرایندها)    

آقاي دکتر نقی خانی مهرداد (دبیر کمیته بازنگري و اصلاح فرای ندها) 



مقدمه

سرر  م  پیشررز ت تونوژرروبه  برره  مهرر ب برر    ، رر  تخصرر  یگسرردزدگ ه تنررو  برر   یدانشرره   موسسرر   امررزه  

بررزه دره  ه   ه رر  بحرزا  هجررود بر  کلاسری  ه درردیمی  یدیزیمررد ه رر  رهش مبرد  دررد  انرد  د یررچیپ یی ر 

نروی    نهرزش  در   ایجر د کرزد  اسرت   ر   سر  م    هبرزا  هجرد  مشرولا     ه  یآدرتده  دچر ر  را  موسسر    ،یس  م ن

 یمدرواژ  ها  مجموعره   نردی زا   سرت   ر   نردی زا   ه ارتقر  تحلیر     یدیزیمرد   ابراار  ا   یوری  ، ر   س  م    در  نظ نمنده  

 جیندر   ه  خر    ی رد   بره  د یرسر  هراسرد   در  کره   اسرت   سر  م     یر  در  مرزتب   ه   ر   تی ع ژ  ا   وسدهیپ  بهم  ه

ترزی  ابراار  ر ه   یاصرل  یوری ا      ر   نردی زا   یدیزیمرد   ینرو  نهرزش  در کنردحزکت می    دد   هایر  بزن مه  شیپ  ا 

در   ه مهندسری مجردد  زاینرد   ا  اژاامر   پیشرز ت ه تعر ژی  رز سر  م   مری ب درد     یترده   لراا   مدیزیدی اسرت

 در را ههر بهررز  ه یبخشرر اثررز  رر ، تیرر ع ژ هاجررزا در یپزاکنرردگ ه ها قهیسررل وررزدیره ا  اجدنرر   برر  ایرر  رهش 

در تصرمیم بره ایجر د کمیدره اصرلاا ه بر  نهزه  زاینرد    گز دره درد     منظرور   ی مر  بره    ارتق   می د د  س  م  

 مشر رکت  بر    ت بعره  مزاکرا  ه   ر   مجموعره  زیر   یتمر م  در  یاجدمر ع  سرلامت  ه  یتوانبخشر  علروب  دانشه    ی  راسد ا

 ه ی بیرار  ش،یپر  بر  اسرت   یرن ،برود  اه  گر ب ه ایر کر  دیرگزد  یترده ه هیرته،  زاینرد   اردد  یمسئوژ  ه  زا یمد

 تحقر   بر    تر     بردی  ادامره   دانشره    در  یریاعدلا  مسردمز  حزکرت  ه  نظ نمنرد  نهرزش   یا  ،ند یآ  در      ندی زا    یتحل

 علروب  دانشره    ؛  درد    یریتع   ه ر   حرو    در  دانشره    رسر ژتهانجر ب    در سرند را برزده    دد    ییتع  کلا   ا داف

  یبرر سرر   در دررد  دررن خده ه کشررور سرر   در سررزآمد ه  مزجرر  یدانشرره   ،یاجدمرر ع سررلامت ه یتوانبخشرر

 ب دد  یاژملل

دکتر حمید رضا خانکه

ریاست دانشگاه



 

 

 

جتت ب  تتی فمتتع فمتته هجتت ه  وتتم ستتیب یس ل      تت   تت  ستت    ،دستتابی ب  تته هاتته فتتی   اهدبتتع ل هفتت ه   ی بتته

ره  ظدت    هوت   ه کتیس ذترو  ظب.تعر در   ی میظته  رویستع دهظات ی      حتع ظرت  رف ت تل    رهف  د   امتب ل دهبت   

  ختاردهر هستع، ف  ته رلظت  ه هو ت فی له ت  ، هب هفمبتع لوت   ه     بل ختیرج  بدهخات   فعتیسوذ  ه هو  فی  ی تاجه  ه  

 بتیظب دو ت   و تاد ه هو ت فی  اجت     ته   تادر  ح کع  ه سا  فت   رهحاات  لکتیرهت  خاهفت ؛دهب  لهی ل هج هب  یش 

  یظب  تب رت ددر بهرتدتیب  وت لر  ستی اجت   ست  ع هظاتیک کتیر ل در ظویوتع  دهتع ل  ر یتم     اا ویس، هه هو   

لابک هلاجتت هب  تتب ه تت    تت لر  ل ،ل  و  ستتب  اتت د ه هو تت فی   تتار  ا تتیلی ل دلر  ه  هصتت    ،   تتره  تتیبظ  

 ، اتت د  ب و  ستت ،لبتتتحا ل هوتتتا   وتتیر   حاتته ه ؛ وتتم   ختته  شتتی ل   تت وه ه موتت و تتاد   یو  رفتتع   یشتت ر

 بل ستت  ع هجامتتی  بدهظاتت ی   اتتاک تاهظ  اتتدر  ر در فمتتب  رهستتای  یشتت  بل  تت لر  س  تت  تت وه ه   بکتتیرر 

  هعی بتع کت دشت ل   ته  تاتکبل شت         ت فیوه     هصت   ل  تیبظ    اتهب حات ک دهظات ی  کم  یسعور  ح.  هلا    

  ت وکیررتی  ه ه  موتدر ه ات ه  هب کیرش یستیس  ات ی ل  اعوت  فت   عیلظتع هظا تیی شت ظ ر  اتهبکم  هو    ه ضیهسع،  

 )ج تیی  هتی  دکات  ستب ی کاتیلرب    ات ی دهظات ی    بهب هستیت  بکتوتاست      ی حضار کیرش یستیس دهظات ی ،  ب.وظا

هح تتیب ل کیرش یستتیس    ا تته   بظرتت هم  ا   تت ، تتیرا ههکتتیر ر ستت د در  تتب   تت و  جا.تته   رتت هر شتت 

 هبتهل    فتی  ب  رست  ر وتر دهرستی      ت فیوه     هصت   ل  تیبظ    اتهبدهات  کمه هو ت   ته    ۳۲۹  در  امتا     ر دو ر

فت     ت  وظمیهل  جا.تیتب  تی    در   حاته    ر تاد  دروتیهاب   فتی   ت ودر ه ه  بل  فوتا   بهب لجاد هشکیلام شتکا  بحیک 

  ت و ات د ه    بل  و  ست  ب ته   رست  ذو فت ل کیرش یستیس       کت   اتهبکم  بهصتا    عیلظع  تی سته ظفت  هب ه ضتی

ست د  ت ه  فت  ه هو ت  وتم کت  تع وت  ر دوت  ل ظاتیو      ته دستع   ت     وه ه  ۲۰۱  عودر ظوی  ه ش رذ دهخا   فی

 ب یلادستا   بهتاهظ   ببتتغ ته    هستع کته  تی تاجته    بوو ت ،   برست  کدر  اما ه حی    ه ظر  فمکتیرهس  حات ظویوب  

 بهستع کته  اما ته حی ت   رتیب رهفت   بته   ل  فی ه ت    ت لر   تاد  ت وه ههص   ل  تیبظ       ، فعیسوذش هو   ل

 ت  ختاد   وتیسیدر ذ   یشت   در  ب.ت  تاستعه کاتار  بل ست  ع هجامتی   بدهظا ی   اتاک تاهظ  ات  ب و اد ل تعی      ه

دهشتاه  یشتم  ت ه   ره  کمتی  تاتک   لهج   ب دهظم که هب بحمیم فمته فمکتیرهس دهظات ی  در  عیلظتع فتی    اات 

کتته  تتی کمتتم ، فمبتتیر  ل فمتت  ب  ظتتیس  تتاد کتته تاهظ.تتابم هوتت   اما تته ره تتت لو  ک تتبمر ل ختت  هو کتته در  رتتیب 

 رهفبمررر  

 

 دکتر مهرداد نقی خانی 

 ته اصلاح فرایندها یدبیر کم

 



کدگذاری فرایندها:

؛  های آن باشدبه این نتیجه رسیدیم برای هر فرایند یک کد تعریف شود که مشخص کننده ویژگی جلسات بارش افکار    طی  در

5شامل    و      ISOدستورالعمل  اقتباس شده از ندهایفرا  ی کد گذار  یبرا  ی و واحد  کسان یدستورالعمل  در این راستا یک    لذا

شماره  و در نهایت    شماره فرایند   مشخص کننده نام دانشگاه ، معاونت مربوطه ، مدیریت وهر شاخص    . گردیدتدوین    شاخص  

    که در زیر مشروح آن آورده شده است انتشار است 

(USWR ).  نشانه کوتاه شده نام انگلیسی دانشگاه است نیاول .1

می باشد.  مشخص کننده معاونت مربوطه حرف  نیدوم .2

 ریاست و روابط عمومی حوزه  •

 (E)یآموزش  معاونت•

(C&S)دانشجویی  –  یفرهنگ  معاونت•

(D&R)ومنابع تیر یتوسعه مد معاونت•

 (T&Re)یدرمان و توانبخش  معاونت•

 (R&T )یو فناور قات ی تحق معاونت•

 (In)الملل نیب معاونت•

فاصله نوشته می شود مدیریت مربوطه را نشان می دهد رف بعدی که بعد از خط ح .3

است  Processکه کوتاه شده واژه انگلیسی  نشان دهنده نوع مستند است (Pro)حروف   .4

 باشد  ی( م 0و0)  شماره مستند که شامل دو عدد .5

 .است E0 مرحله عدد نیشماره نشر که در ا  .6

  (USWR/C&S/Pro-01/E0 ) دانشگاه   یبا اداره خوابگاه ها لی دانشجو در حال فارغ التحص  هیتسو  ند یمثال فرا بطور

Management & Leadership (M&L)

Education

Cultural & Student

Development & Resources

Treatment & Rehabilitation

Research & Technology

International



   فهرست 

 آموزشی فرایندهای معاونت 

 عناوین
شماره  

 صفحه
 کد معرف فرایندها 

 USWR/E-F/Pro-01/E0 23 علمی  هیئت  اعضای پایه ترفیع 

 USWR/E-F/Pro-02/E0 25 ( کا ضریب )  خدمت متعهد علمی هیئت  اعضای قرارداد تمدید

 USWR/E-F/Pro-03/E0 27 جغرافیایی  وقت تمام از علمی هیئت عضو  انصراف

 USWR/E-F/Pro-04/E0 29 علمی   هیئت اعضای جغرافیایی وقت تمام حکم برقراری

 USWR/E-F/Pro-05/E0 31 علمی  هیئت اعضای حقوق بدون مرخصی تمدید

 USWR/E-F/Pro-06/E0 33 علمی  هیئت اعضای آموزشی ماموریت

 USWR/E-F/Pro-07/E0 35 علمی  هیئت اعضای سازمانی برون ماموریت

 USWR/E-F/Pro-08/E0 37 علمی  هیئت اعضای حقوق بدون مرخصی

 USWR/E-F/Pro-09/E0 39 علمی هیأت  اعضای مرتبه ارتقاء

 USWR/E-E/Pro-01/E0 41 جدیدالورود دانشجویان نام ثبت

 USWR/E-E/Pro-02/E0 43 آموزشی  تقویم  تنظیم

 USWR/E-E/Pro-03/E0 45 درسی  ریزیبرنامه

 USWR/E-E/Pro-04/E0 47 ( سازی معادل) واحد تطبیق

 USWR/E-E/Pro-05/E0 49 دستیاران مهمانی درخواست

 USWR/E-E/Pro-06/E0 51 کارشناسی مقطع  دانشجویان انتقال و مهمانی  درخواست پذیرش

 USWR/E-E/Pro-07/E0 53 دانشگاه  به هادانشگاه  سایر از درس تک میهمانی

 USWR/E-E/Pro-08/E0 55 ها ه دانشگا سایر به  دانشگاه از درس تک میهمانی

 USWR/E-E/Pro-09/E0 57 تحصیلی  ترم  حذف

 USWR/E-E/Pro-10/E0 59 تحصیل  به اشتغال گواهی

 USWR/E-E/Pro-11/E0 61 تحصیلی  پیشرفت پایش

 USWR/E-E/Pro-12/E0 63 وظیفه نظام مشمولان تحصیلی معافیت

 USWR/E-E/Pro-13/E0 65 التدریس حق  محاسبه و قرارداد تنظیم

 USWR/E-E/Pro-14/E0 67 دکتری دانشجویان مقرری پرداخت

 USWR/E-E/Pro-15/E0 69 سنوات   در احتساب با یصمرخ اعظای

 USWR/E-E/Pro-16/E0 71 تحصیل  از انصراف

 MPH 73 USWR/E-E/Pro-17/E0 و دستیاری ارشد، کارشناسی پروپوزال تصویب 

 MPH 75 USWR/E-E/Pro-18/E0 و دستیاری ارشد،  کارشناسی نامهپایان حساب تسویه 



 MPH 77 USWR/E-E/Pro-19/E0 و دستیاری ارشد، کارشناسی نامه پایان از دفاع

  دانشجوی نهایی دفاع زمان تا  پروپوزال  تصویب زمان از نامهپایان  اجرای مراحل

 دکتری
79 USWR/E-E/Pro-20/E0 

 USWR/E-E/Pro-21/E0 81 تحصیلی  مدارک  درخواست و تحصیل از فراغت

 USWR/E-E/Pro-22/E0 83 نمرات   ریز  یا تحصیلی تأییدیه ارسال

 USWR/E-E/Pro-23/E0 85 نمرات  ریز  و دانشنامه صدور

 USWR/E-E/Pro-24/E0 87 جامع آزمون برگزاری

 USWR/E-EDC/Pro-01/E0 89 درخشان استعداد فراگیران پذیرش

 USWR/E- EDC/Pro-02/E0 91 درخشان استعداد اطلاعاتی بانک نرمافزار

 USWR/E- EDC/Pro-03/E0 93 فراگیران  علمی  المپیاد

 USWR/E- EDC/Pro-04/E0 95 آموزشی نوآورانه هایح طر  انجام و بررسی

 USWR/E- EDC/Pro-05/E0 97 درس طرح ارزشیابی

 USWR/E- EDC/Pro-06/E0 99 مداوم  آموزش های برنامه مجوز اخذ

 USWR/E- EDC/Pro-07/E0 101 موزشهای پژوهش در آام طرح بررسی و انج

 USWR/E- EDC/Pro-08/E0 105 آموزشی نوآورانه فرایندهای ارزشیابی و تدوین

 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-01/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

ترفیع پایه اعضای هیئت علمی 

شروع فرایند: 

به دفتر هیئت ممیزه  ارائه مستندات از طرف عضو هیئت علمی

پایان فرایند: 

ترفیع پایه عضو هیئت علمی صدور حکم 

صاحبان فرایند: 

دبیر هیئت ممیزه 

الزامات فرایند: 

آیین نامه ترفیع پایه 

ماه کاری 2حدود  مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

تخصیص امتیازات پیشنهادی به مستندات دریافتی از عضو هیئت علمی  .1

 بررسی مستندات و تایید نهایی امتیازات . 2

 . اظهارنظر رئیس دانشگاه 3

. صدور حکم 4

روز  45

روز  7

روز  7

روز  7

پاییز 1400

23

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



ارائه درخواست ترفیع پایه توسط عضو 
هیأت علمی

دریافت مستندات ترفیع پایه از عضو هیأت علمی با تأیید مدیر 
گروه یا رئیس مرکز تحقیقات

کارشناس هیئت ممیزه/دبیر

خیر

بلی

صدور حکم ترفیع پایه توسط معاون 
توسعه

آیا
امتیازات مورد
تأیید است؟

بررسی مستندات و تخصیص امتیارات پیشنهادی

کارشناس هیئت ممیزه

بررسی مستندات و امتیازات

کمیته ترفیع پایه

ارسال مستندات و امتیازات به ریاست دانشگاه

دبیر هیئت ممیزه

آیا
مورد تأیید ریاست
دانشگاه است؟

ارسال به دبیر هیئت ممیزه

رئیس دانشگاه

ارسال نامه به عضو هیئت علمی و مدیر امور هیئت علمی جهت 
درج در پرونده پرسنلی

دبیر هیئت ممیزه

ارسال به دبیر هیئت ممیزه

رئیس دانشگاه

بلی

خیر

مرکز تحقیقات جهت /ارسال به مدیرگروه
اطلاع به عضو هیأت علمی

دبیر هیئت ممیزه

اراسل نامه به معاون توسعه جهت صدور حکم

دبیر هیئت ممیزه
USWR/E-F/Pro-01/E0 :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-F/Pro-02/E0                           :کد سند 

یند: اعنوان فر

تمدید قرارداد اعضای هیئت علمی متعهد خدمت )ضریب کا( 

شروع فرایند: 

اعلام نظر مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات جهت تمدید/عدم تمدید قرارداد عضو هیئت علمی ضریب کا 

بهمن ماه( )ارسال نامه اعلام نظر به مدیران گروه/روسای مراکز تحقیقات در نیمه دوم 

پایان فرایند: 

تمدید قرارداد عضو هیئت علمی ضریب کا صدور حکم

صاحبان فرایند: 

 معاون توسعه/ معاون آموزش

مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

فرم ارزیابی عملکرد اعضای هیئت علمی ضریب کا 

روز 23ماه و  1 :مدت زمان اجراتوالی اجرای فرایند: 

 اعلام نظر مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات  .1

 بررسی در شورای ستادی آموزشطرح و . 2

 ارسال به هیئت جذب دانشگاه . 3

به معاون توسعه  پاسخ هیئت جذب ارسالدریافت و . 4

صدور حکم تمدید قرارداد . 5

روز  7

روز  7

روز 2

روز  30

روز  7

پاییز 1400

25

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



ارائه درخواست تمدید قرارداد ضریب کا

رئیس مرکز تحقیقات جهت اعلا ننر /ارسال نامه به مدیرگروه
ساله 1و ارائه گزارش 

معاون آموزش

خیر

بلی

تمدید قرارداد ضریب کا مورد تأیید

آیا
مورد تأیید

است؟ 

بررسی در شورای ستادی آموزش
)از ننر حضور، ترفیع پایه و غیره  (

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید شورای

ستادی آموزش 
است؟

ارسال به هیأت جذب دانشگاه

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید هیأت

جذب است؟

ارسال به معاون توسعه جهت صدور حکم

معاون آموزش

ارسال به معاون آموزشی جهت اطلا به گروه ها، مراکز 
تحقیقات و ثبت در بانک اطلعاتی

معاون توسعه

بلی

بلی

اطلا به مدیر گروه یا رئیس مرکز تحقیقات جهت 
اطلا به متقاضی

معاون آموزش

اطلا مراتب به معاون آموزش

هیئت جذب دانشگاه

خیر

خیر

عدم تمدید قرارداد ضریب کا

USWR/E-F/Pro-02/E0                           :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-03/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

انصراف عضو هیئت علمی از تمام وقت جغرافیایی 

شروع فرایند: 

ارائه درخواست عضو هیئت علمی جهت قطع حکم تمام وقت جغرافیایی 

پایان فرایند: 

تمام وقت جغرافیایی  قطع  حکم  صدور

صاحبان فرایند: 

معاون توسعه/ معاون آموزش

فرایند: الزامات 

آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه های علوم پزشکی )قوانین تمام وقت جغرافیایی( 

روز  20 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 بررسی درخواست عضو هیئت علمی در شورای ستادی آموزش طرح و  .1

معاونت آموزش هیئت علمی . بررسی از حیث مطابقت با قوانین در دفتر امور 2

 . ارسال نتیجه درخواست به معاون آموزش 3

 . ارسال نتیجه درخواست به معاون توسعه 4

. صدور حکم قطع تمام وقت جغرافیایی 5

روز  7

روز  2

روز  2

روز  2

روز  7

پاییز 1400

27

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



درخواست انصراف هیأت علمی از تمام 
وقت جغرافیایی

دریافت درخواست انصراف از مدیرگروه یا رئیس مرکز تحقیقات

معاون آموزش

ارسال به مدیرگروه یا مرکز تحقیقات جهت 
اطلاع به عضو هیأت علمی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

طرح درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

بررسی در دفتر امور هیأت علمی از حیث مطابقت با قوانین

کارشناس امور هیأت علمی

ارسال درخواست به معاون آموزشی

مدیر امور هیأت علمی

ارسال درخواست به معاون توسعه دانشگاه

معاون آموزش

قطع تمام وقت جغرافیایی برای هیأت علمی متقاضی و ارسال 
نامه به معاون آموزش

معاون توسعه

رئیس مرکز تحقیقات و مدیر امور هیأت /ارسال به مدیرگروه
علمی جهت اطلاع رسانی و ثبت در باتک اطلاعاتی

معاون آموزش

ارسال به معاون آموزشی

مدیر امور هیأت علمی

بلی

بلی

خیر

خیر

عدم تمدید قرارداد ضریب کا

USWR/E-F/Pro-03/E0 :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-04/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

برقراری حکم تمام وقت جغرافیایی اعضای هیئت علمی 

شروع فرایند: 

جهت برقراری حکم تمام وقت جغرافیایی  مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات ارائه درخواست عضو هیئت علمی

پایان فرایند: 

حکم تمام وقت جغرافیایی صدور

صاحبان فرایند: 

 معاون توسعهآموزش/ معاون 

مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه های علوم پزشکی )قوانین تمام وقت جغرافیایی( 

 فرم تمام وقت جغرافیایی 

روز  13 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

آموزش ارسال درخواست به معاون  .1

 . بررسی معاون آموزش 2

 . ارسال به معاون توسعه 3

. برقراری حکم 4

روز  2

روز  2

روز  2

روز  7

پاییز 1400

29

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



ارائه درخواست تمام وقت جغرافیایی به 
مدیرگروه یا رئیس مرکز تحقیقات

دریافت درخواست تأیید شده از مدیرگروه یا مرکز تحقیقات

مدیر امور هیأت علمی

ارسال به مدیرگروه یا مرکز تحقیقات جهت اطلا به 
عضو هیأت علمی و ثبت در بانک اطلعاتی

ارسال درخواست به معاون آموزشی

مدیر امور هیأت علمی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال درخواست تأیید شده به معاون توسعه دانشگاه

معاون آموزشی

برقراری حکم تمام وقت جغرافیایی برای متقاضی

معاون توسعه

بلی

خیر

استعلام از نهادهای ذیربط جهت اشتغال به فعالیت های انتفاعی

معاون توسعه

آیا
استعلام مثبت

است؟ 

عدم تأیید برقراری تمام 
وقت جغرافیایی

خیر

بلی

USWR/E-F/Pro-04/E0 :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-05/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

اعضای هیئت علمی  تمدید مرخصی بدون حقوق

شروع فرایند: 

تمدید مرخصی بدون حقوق جهت به مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات ارائه درخواست عضو هیئت علمی 

پایان فرایند: 

تمدید مرخصی بدون حقوقصدور 

صاحبان فرایند: 

معاون تحقیقات و فناوری/توسعهمعاون معاون آموزش/ 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه های علوم پزشکی )مرخصی بدون حقوق( 

 بخشنامه داخلی مرخصی بدون حقوق 

روز  30 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات کسب نظر  .1

 . طرح و بررسی در شورای ستادی آموزش2

 . طرح در کمیته سه نفره معاونین دانشگاه 3

 . ارسال به معاون توسعه 4

. ارجاع به مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی5

. صدور تمدید مرخصی بدون حقوق 5

روز  7

روز  7

روز  7

روز  2

روز  2

روز  5

پاییز 1400

31

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



درخواست هیأت علمی برای تمدید 
مرخصی بدون حقوق

دریافت درخواست تمدید مرخصی بدون حقوق تأیید شده از 
طرف مدیر گروه یا مرکز تحقیقات

معاون آموزش

تمدید مرخصی بدون حقوق هیأت علمی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال به امور هیأت علمی 

معاون آموزش

طرح درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزشی

نفره معاونین آموزش، توسعه و تحقیقات 3طرح در کمیته 

معاون آموزشی

ارسال درخواست به معاون توسعه جهت اعمال مرخصی

معاون آموزش

ارسال درخواست به مدیر توسعه جهت اعمال مرخصی

معاون توسعه

ارسال به مدیر امور هیئت علمی و ارسال به گروه یا مرکز 
تحقیقات جهت اطلاع به متقاضی

معاون آموزش

بلی

خیر

آیا
مورد تأیید

است؟ 

عدم تمدید مرخصی و اطلاع به متقاضی

معاون آموزشی

بلی

خیر

رئیس مرکز تحقیقات /ارسال به مدیرگروه
جهت اطلاع به متقاضی

معاون آموزش

USWR/E-F/Pro-05/E0 :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-06/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

ماموریت آموزشی اعضای هیئت علمی 

شروع فرایند: 

جهت ماموریت آموزشیبه مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات ارائه درخواست عضو هیئت علمی 

پایان فرایند: 

صدور حکم ماموریت آموزشی 

صاحبان فرایند: 

رئیس دانشگاه /معاون توسعهمعاون آموزش/ 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

(های علوم پزشکی )ماموریت آموزشی آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه 

روز 15ماه و  1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 طرح و بررسی درخواست در شورای ستادی آموزش .1

 . ارسال به معاون توسعه 2

 . بررسی سنوات متقاضی در معاونت توسعه 3

. ارسال به ریاست دانشگاه جهت طرح در هیئت رئیسه 4

 . طرح و بررسی در هیئت رئیسه5

 . ارسال به دفتر حقوقی جهت اخذ تعهد محضری6

 حکم ارسال به معاون توسعه جهت صدور . 8

 . اخذ تعهد محضری 9

 . صدور حکم 10

روز  7

روز  2

روز  7

روز  2

روز  7

روز  2

روز  2

روز  9

روز  7

پاییز 1400

33

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



ارائه درخواست هیأت علمی برای مأموریت 
آموزشی

دریافت درخواست تأیید شده از گروه یا مرکز تحقیقات

معاون آموزش

صدور حکم مأموریت آموزشی

آیا
مورد تأیید

است؟ 

طرح درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال درخواست به معاون توسعه جهت بررسی سنوات متقاضی

معاون آموزشی

ارسال درخواست به حوزه ریاست جهت طرح در هیأت رئیسه

معاون آموزشی

ارسال به دفتر حقوقی جهت اخذ تعهد محضری

رئیس دانشگاه

ارسال به معاون توسعه جهت صدور حکم

رئیس دانشگاه

ارسال به معاون آموزشی جهت درج در سوابق

رئیس دانشگاه

بلی

بلی

خیر

خیر

آیا
مورد تأیید

است؟ 

رد درخواست و اطلاع به متقاضی

معاون آموزشی

بلی

خیر

USWR/E-F/Pro-06/E0 :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-07/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

اعضای هیئت علمی  ماموریت برون سازمانی

شروع فرایند: 

ارائه اعلام نیاز سازمان مقصد به خدمات عضو هیئت علمی

پایان فرایند: 

ماموریت برون سازمانیصدور حکم 

صاحبان فرایند: 

رئیس دانشگاه /معاون توسعهمعاون آموزش/ 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

( برون سازمانیهای علوم پزشکی )ماموریت  آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه 

روز 10ماه و  1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 کسب نظر مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات  .1

 آموزش. طرح و بررسی در شورای ستادی 2

. ارسال به دفتر ریاست جهت طرح در هیئت رئیسه3

 . طرح و بررسی در هیئت رئیسه4

 . اعلام موافقت به سازمان مقصد 4

. صدور حکم  5

روز  7

روز  7

روز  2

روز  7

روز  3

روز  14

پاییز 1400

35

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



اعلام فااگفاام ااااما فم تحگیلم بم
مدیفمآموزش

ارجاع اسامی به اداره امتحانات

مدیر آموزش 

اعلام وضگفم گیف فم تحگیلم
 انیجو

بلی

خیر

ارتباط با فراگیران دارای افت تحصیلی و ارجاع به مرکز مشاوره

مدیر گروه اموزشی 

بررسی معدل فراگیران

کارشناس اداره امتحانات 

آیا
نمرات فراگیر
کامل است؟

و  اعلام به مدیر آموزش 12تعیین فراگیران با معدل زیر 

کارشناس اداره امتحانات 

ارجاع اسامی فراگیران به مرکز مشاوره

مدیر آموزش 

ارجاع نامه به مدیر گروه آموزشی و معرفی فراگیران دارای افت 
تحصیلی و درخواست ارجاع به مرکز مشاوره

کارشناس مرکز مشاوره 

ارزیابی و بررسی دلیل افت تحصیلی و برگزاری جللات مورد 
نظر و جللات تکمیلی

کارشناس مرکز مشاوره 

ارسال نامه بازخورد وضعیت فراگیر به مشاور گروه آموزشی

کارشناس مرکز مشاوره 

آیا
وضعیت دانشجو
نیاز به پیگیری
فوری دارد؟

بررسی دلیل عدم پیشرفت

مشاور گروه آموزشی 

اعلام وضعیت دانشجو به معاون آموزشی

مشاور گروه آموزشی 

آیا
وضعیت دانشجو

نیاز به ارجاع
مجدد دارد؟

ارجاع به مرکز مشاوره جهت تعیین مشاور دوم

معاون آموزشی 

پیگیری ثبت نمرات توسط اساتید مربوطه

کارشناس اداره امتحانات 

خیر

بلی

بلی

خیر

USWR/E-F/Pro-07/E0 :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-08/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

اعضای هیئت علمی  مرخصی بدون حقوق

شروع فرایند: 

مرخصی بدون حقوق  جهتبه مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات ارائه درخواست عضو هیئت علمی 

پایان فرایند: 

مرخصی بدون حقوق صدور 

صاحبان فرایند: 

دانشگاه هیئت رئیسه /معاون توسعهمعاون آموزش/ 

 مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات

الزامات فرایند: 

آیین نامه اداری استخدامی اعضای هیئت علمی دانشگاه های علوم پزشکی )مرخصی بدون حقوق( 

 بخشنامه داخلی مرخصی بدون حقوق 

روز  31 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 کسب نظر مدیرگروه/رئیس مرکز تحقیقات  .1

 بررسی در شورای ستادی آموزش . طرح و2

. ارسال به حوزه ریاست جهت طرح در هیئت رئیسه3

 . طرح و بررسی در هیئت رئیسه4

 . ارسال به معاون آموزش 5

 . ارسال به معاون توسعه 6

 . ارجاع به مدیر توسعه سازمان و منابع انسانی7

مرخصی بدون حقوق  . صدور 7

روز  7

روز  7

روز  2

روز  7

روز  2

روز  2

روز  2

روز  2
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



ارائه درخواست هیأت علمی برای مرخصی 
بدون حقوق 

دریافت درخواست تأیید شده از گروه یا مرکز تحقیقات

معاون آموزش

صدور حکم مرخصی بدون حقوق

آیا
مورد تأیید

است؟ 

بررسی درخواست در شورای ستادی آموزش

معاون آموزش

آیا
مورد تأیید

است؟ 

ارسال درخواست به حوزه ریاست جهت طرح در هیأت رئیسه

معاون آموزشی

ارسال درخواست به معاون توسعه جهت اعمال مرخصی، ارسال 
به مدیر گروه و مرکز تحقیقات جهت اطلا به متقاای، اطلا 

علمیبه مدیر امور هیئت 

معاون آموزشی

اعلم به معاون آموزشی جهت اطلا به گروه یا مرکز تحقیقات

رئیس دانشگاه

اعمال مرخصی با ارجاا به کارشناس واحد حضور و غیاب

رئیس دانشگاه

بلی

بلی

خیر

اطلا به معاون آموزشیخیر

رئیس دانشگاه

ارسال به مدیر گروه یا مرکز تحقیقات جهت 
اطلا به متقاای

معاون آموزشی

رد درخواست متقاضی

USWR/E-F/Pro-08/E0 :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-F/Pro-09/E0 کد سند:

یند: اعنوان فر

یأت علمیی هبه اعضاء مرتارتقا

شروع فرایند: 

به مرتبرای ارتقاء ارائه درخواست عضو هیئت علمی 

پایان فرایند: 

به مرتبه جدید ارتقاء عصو هیأت علمی 

صاحبان فرایند: 

میت عل هیأ امور مدیر 

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 علمی  هیأت عضو از کتاب و مقالات دریافت. 1

 کیفیت  و شرطی  بند احراز  نظر از مقالات بررسی. 2

 دانشگاه  اخلاق  کمیته به مقاله ارسال. 3

 صورتجلسه  تنظیم و تخصصی کمیته تشکیل. 4

علمی هیأت  عضو  از شده  تکمیل   مستندات و جداول دریافت. 5

 جداول و مستندات امتیازدهای و بررسی. 6

ممیزه  هیأت جلسه در طرح. 7

ماه 1

دو هفته

ماه 1

هفته 3الی  2

هفته 3ی ال 2

پاییز 1400

39

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر امور هیأت علمی



ارائه درخواست عضو هیأت علمی برای 
ارتقاء مرتبه

دریافت مقالات از عضو هیأت علمی

کارشناس هیأت ممیزه

آیا
مورد تأیید کمیته

است؟ 

بررسی مقالات از نظر احراز بند شرطی و کیفیت

کارشناس هیأت ممیزه

آیا
مقالات مورد تأیید

است؟ 

ارسال مقاله به کمیته اخلاق دانشگاه

کارشناس هیأت ممیزه

ارسال مقاله به داور تخصصی

کارشناس هیأت ممیزه

طرح در کمیته تخصصی و بررسی مقالات

اعضای کمیته تخصصی

بلی

بلی

خیر

خیر

آیا
مورد تأیید داور 

تخصصی
است؟ 

آیا
مورد تأیید

است؟ 

 EDCوزارت متبوع، کمیته جذب، (استعلام از واحدهای مربوطه 
)و غیره

کارشناس هیأت ممیزه

طرح در جلسه هیأت ممیزه

کارشناس هیأت ممیزه

آیا
مورد تأیید 

است؟ 

اعلا به  اررگزیی  جت ارتقاء عضو هیأت 
علمی به مرتبه  دزد

بازخورد به عضو هیأت علمی

کارشناس هیأت ممیزه

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر آیا
استعلام مورد تأیید

است؟ 

دریافت مستندات و جداول

کارشناس هیأت ممیزه

آیا
مورد تأیید

است؟ 

D

C

B

A

A

B

C

D

خیر

خیر

خیر

بلی

بلی

ارسال به هیئت ممیزه

کمیته اخلاق دانشگاه

USWR/E-F/Pro-09/E0 :کد سند 



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-01/E0                           :کد سند 

عنوان فرایند: 

ثبت نام دانشجویان جدیدالورود

شروع فرایند: 

اعلام اسامی دانشجویان توسط سازمان سنجش یا سنجش آموزش پزشکی 

پایان فرایند: 

انتخاب واحد توسط دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 دریافت اسامی پذیرفته شدگان از پرتال سازمان سنجش/سنجش آموزش پزشکی . 1

 . ارسال اسامی به معاون آموزش و مدیر آموزش2

. اعلام به شرکت هم آوا و مسئول فناوری اطلاعات جهت بارگذاری اسامی دانشجویان  3

 در سامانه 

گروه4 به  اعلام  ثبت  .  و  آموزشی  نام  های  ثبت  جهت  آموزش  سایت  در  اطلاعیه 

دانشجویان در سامانه و بارگذاری مدارک

.تأیید مدارک و انتقال به سیستم بایگانی 5

صدور شماره دانشجویی . 6

روز 4الی  3

روز کاری 3الی  2

روز کاری 3الی  2

روز کاری 3الی  2

روز کاری 2الی  1
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



اعلامااسامم اانشجوسام جاسماسااسام
انششمپزشکم/انشش

دریافت اسامی پذیرفته شدگان از پرتال سازمان سنجش آموزش 
سازمان سنجش آموزش پزشکی/کشور

کارشناس آموزش 

ااتخسبمواحدم جاسم اانشج

آیا
مدارک بارگذاری

شده کامل 
است؟

ارسال اسامی به معاون آموزشی و مدیر آموزش

کارشناس آموزش 

و مسئول فناوری اطلاعاا  )هم آوا(اعلام به شرکت سماء 
جهت بارگذاری اسامی دانشجویان در سامانه

مدیر آموزش 

اعلام به گروه های آموزشی و  ثت اطلاعاه در سایت آموزش 
جهت  ثت نام دانشجویان در سامانه و بارگذاری مدارک

مدیر آموزش /کارشناس آموزش 

تأیاد مدارک و انتقال به ساستم بایگانی

کارشناس آموزش 

صدور شماره دانشجویی

کارشناس آموزش 

اعلام به دانشجو جهت رفع نواقص در پورتال

کارشناس آموزش 

خار

بلی

USWR/E-E/Pro-01/E0                           :کد سند 

42



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

عنوان فرایند: 

تنظیم تقویم آموزشی 

شروع فرایند: 

م آموزشی بر اساس ضوابطیتدوین تقو 

پایان فرایند: 

تنظیم تقویم آموزشی 

صاحبان فرایند: 

کارشناس برنامه ریزی آموزش 

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 شورای آموزش جهت بررسی ارسال به . 1

 . ارسال تقویم به هیأت رئیسه دانشگاه 2

. ثبت در سامانه هم آوا و سایت دانشگاه و ارجاع به گروه های آموزشی3

هفته 1

هفته 1

روز  1

USWR/E-E/Pro-02/E0                           :کد سند 
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



تدوین تقویم آموزشی بر اساس ضوابط

ارسال به شورای آموزش جهت بررسی

کارشناس برنامه ریزی

خیر

بلی

تنظیم تقویم آموزشی

آیا
تقویم مورد تأیید

هیأت رئیسه
است؟

آیا
تقویم مورد
تأیید است؟

ارسال تقویم به هیأت رئیسه دانشگاه

شورای آموزش

بررسی مجدد و رفع اشکال

کارشناس حق التدریس

بلی

خیر

ثبت در سامانه هم آوا و سایت دانشگاه و ارجاع به گروه های 
آموزشی

کارشناس برنامه ریزی

USWR/E-E/Pro-02/E0                           :44 کد سند



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

برنامه ریزی درسی  

شروع فرایند: 

آموزشی های گروه به دروس برنامه درخواست  نامه ارسال

پایان فرایند: 

آوا هم  سامانه در درج و برنامه نهایی تدوین

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

 هر دوره باشد.برنامه طبق سرفصل دروس و ترم بندی 

 براساس آیین نامه واحد ها بیشتر از حد مجاز نباشد. 

واحد اساتید هیات علمی بر اساس آیین نامه بیش از حد مجاز نباشد. 

ماه2مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 آموزشی هایگروه پیشنهادهای دریافت. 1

 اساتید  و دروس نیازپیش  نظر از پیشنهادی هایبرنامه  بررسی. 2

به نهایی تأیید جهت ارسال و برنامه نهایی تدوین و هاگروه  سایر با هماهنگی. 3

 آموزشی هایگروه

مربوطه  واحدهای به ارسال و بندی کلاس  انجام و برنامه نهایی کنترل. 4

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



ارسال نامه درخواست برنامه دروس به 
گروه های آموزشی

دریافت پیشنهادهای گروه های آموزشی

کارشناس برنامه ریزی درسی

تدوین نهایی برنامه و درج در سامانه هم آوا

ارجاع به گروه مربوطه جهت بررسی و رفع اشکال

کارشناس برنامه ریزی درسی

بررسی برنامه های پیشنهادی از نظر پیش نیاز دروس و اساتید

کارشناس برنامه ریزی درسی

هماهنگی با سایر گروه ها و تدوین نهایی برنامه و ارسال جهت 
تأیید نهایی به گروه های آموزشی

مدیر آموزش /کارشناس آموزش

آیا
برنامه کامل

است؟

کنترل نهایی برنامه و انجام کلس بندی و ارسال به واادهای 
مربوطه

کارشناس برنامه ریزی درسی

بلی

خیر

USWR/E-E/Pro-03/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-04/E0                            :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

تطبیق واحد )معادل سازی(

شروع فرایند: 

دانشجو  توسط )سازیمعادل ( واحد تطبیق درخواست

پایان فرایند: 

دانشجو واحدهای سازی معادل

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

 آیین نامه اموزش 

مصوبات و قوانین شورای آموزشی  

روز  5مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

کارشناس/آموزشی گروه به ارجاع و مبدأ  دانشگاه از  دانشجو نمرات ریز دریافت. 1

 آموزش 

 آموزش  به تأییدیه اعلام. 2

دانشجو  پورتال در ثبت. 3

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



 )معادل سازی(درخواست تطبیق واحد 
توسط دانشجو

دریافت ریز نمرات دانشجو از دانشگاه مبدأ و ارجاع به گروه 
کارشناس آموزش/آموزشی

مدیر آموزش

معادل سازی واحدهای دانشجو

آیا
دروس گذرانده شده

مورد تأیید گروه
است؟

اعلام به دانشجو و رد درخواست

مدیر آموزش

اعلام تأییدیه به آموزش

مدیر گروه مربوطه

بلی

خیر

ثبت در پورتال دانشجو

کارشناس آموزش

آیا
نامه گروه با قوانین 
آموزشی مطابقت 

دارد؟

خیر

بلی

USWR/E-E/Pro-04/E0                            :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-05/E0                           :کد سند 

عنوان فرایند: 

درخواست مهمانی دستیاران

شروع فرایند: 

دریافت درخواست مهمانی دانشجو از دانشگاه مقصد 

پایان فرایند: 

شروع دوره مهمانی دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 درخواست دانشجو به مدیر گروه و کارشناس آموزشارجاع . 1

آموزش 2 به  نتیجه  اعلام  و  مربوطه  آموزشی  گروه  در  دانشجو  درخواست  بررسی   .

 دانشگاه 

 . معرفی دانشجو به گروه آموزشی جهت گذراندن دوره3

. اعلام نتیجه درخواست دانشجو به مرجع درخواست کننده 4

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



دریافت درخواست مهمانی دانشجو از 
دانشگاه مقصد

ارجاع درخواست دانشجو به مدیر گروه و کارشناس آموزش

مدیر آموزش 

خیر

بلی

شروع دوره مهمانی دانشجو

آیا
درخواست دانشجو

مورد تأیید
است؟

بررسی درخواست دانشجو در گروه آموزشی مربوطه و اعلا 
نتیجه به آموزش دانشگاه

مدیر گروه آموزشی

اعلا نتیجه درخواست دانشجو به مرجع درخواست کننده

مدیر گروه آموزشی

معرفی دانشجو به گروه آموزشی جهت گذراندن دوره

مدیر آموزشی

USWR/E-E/Pro-05/E0                           :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-06/E0                          :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انتقال دانشجویان مقطع کارشناسی  پذیرش درخواست مهمانی و

شروع فرایند: 

سامانه  در دانشجو  توسط انتقالی درخواست ثبت

پایان فرایند: 

دانشجو واحد انتخاب و نام ثبت

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

ایین نامه نقل وانتقال دانشجو   

 اعلام نمرات دانشجئوی میهمان به دانشگاه  

درخوایت پرونده دانشجوی انتقالی از دانشگاه مبدأ 

ماه  2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 گروه  مدیر به آن ارجاع و سامانه در  دانشجو  درخواست  مشاهده. 1

سامانه  در نتیجه  ثبت و گروه شورای در  دانشجو درخواست بررسی. 2

 سامانه  در دانشجو وضعیت تغییر. 3

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



ثبت درخواست انتقالی توسط دانشجو در 
سامانه

مشاهده درخواست دانشجو در سامانه و ارجاع آن به مدیر گروه

مدیر آموزش

ثبت نام و انتخاب واحد دانشجو

بررسی درخواست دانشجو در شورای گروه و ثبت نتیجه در 
سامانه

مدیرگروه

تغییر وضعیت دانشجو در سامانه

مدیر آموزش

آیا
درخواست دانشجو

تأیید شده
است؟ 

رد درخواست و اعلام به دانشجو

کارشناس آموزش

بلی

خیر

USWR/E-E/Pro-06/E0                          :کد سند 

52



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-07/E0                          :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

دانشگاه   ا به دانشگاههسایر  درس از  همانی تکیم 

شروع فرایند: 

میهمانی برای هادانشگاه  سایر  دانشجویان درخواست

پایان فرایند: 

دانشگاه  در دانشجو درس تک میهمانی پذیرش

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

   نیمسال ارائه درس در 

مبدأدانشگاه  به اعلام نمره 

ایین نامه اموزش  س براسا

روز 3 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

مبدأ  دانشگاه از دانشجو  میهمانی درخواست دریافت. 1

 مربوطه  آموزشی گروه به درخواست ارجاع. 2

  دوره گذراندن جهت دانشجو  به رسانی اطلاع. 3

روز  3

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست دانشجویان سایر دانشگاه ها 
برای میهمانی 

دریافت درخواست میهمانی دانشجو از دانشگاه مبدأ

مدیر آموزش

پذیرش میهمانی تک درس دانشجو در 
دانشگاه

ارجاع درخواست به گروه آموزشی مربوطه

مدیر آموزش

آیا
با درخواست دانشجو

موافقت
می شود؟

اطلاع به دانشجو و رد درخواست میهمانی

مدیر آموزش

بلی

خیر

اطلاع رسانی به دانشجو جهت گذراندن دوره

مدیر آموزش
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-08/E0                           :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ها به سایر دانشگاه   درس از دانشگاه همانی تکیم 

شروع فرایند: 

هادانشگاه  سایر  در شدن میهمان بر مبنی دانشجو  درخواست

پایان فرایند: 

مقصد  دانشگاه  در دانشجو درس تک میهمانی پذیرش مقصد  دانشگاه  در دانشجو درس تک میهمانی پذیرش

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

دانشگاه مقصد  نیمسال ، ارائه درس در 

اعلام نمره از دانشگاه مقصد  

 ایین نامه اموزش  سبراسا

روز   10 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 متقاضی دانشجوی درخواست دریافت. 1

 دانشجو  درخواست بررسی. 2

 آموزش  مدیر به ارجاع  و میهمانی فرم تنظیم. 3

 مقصد  دانشگاه  به دانشجو  درخواست  با موافقت ارجاع. 4

دانشجو  به میهمانی درخواست با  مقصد دانشگاه موافقت اعلام. دریافت 5

روز   10

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست دانشجو مبنی بر میهمان شدن 
در سایر دانشگاه ها

دریافت درخواست دانشجوی متقاضی

مدیر گروه مربوطه

پذیرش میهمانی تک درس دانشجو در 
دانشگاه مقصد

بررسی درخواست دانشجو

مدیر گروه مربوطه

آیا
با درخواست دانشجو

موافقت
می شود؟

اطلاع به دانشجو و رد درخواست میهمانی

مدیر آموزش

بلی

خیر

تنظیم فرم میهمانی و ارجاع به مدیر آموزش

مدیر گروه مربوطه

ارجاع موافقت با درخواست دانشجو به دانشگاه مقصد

مدیر آموزش

آیا
دانشگاه مقصد با درخواست 

دانشجو موافقت 
می کند؟

دریافت اعلام موافقت دانشگاه مقصد با درخواست میهمانی به 
دانشجو

مدیر آموزش

اعلام عدم موافقت دانشگاه مقصد با درخواست میهمانی به 
دانشجو

مدیر آموزش

خیر

بلی
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

USWR/E-E/Pro-09/E0                           :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

حذف ترم تحصیلی  

شروع فرایند: 

ترم  حذف بر مبنی دانشجو  درخواست

پایان فرایند: 

دانشجو  ترم  حذف

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

 طبق ایین نامه ها و دستورالعمل ها  

درخواست در مهلت قانونی ارائه شده است  

 ماه 1 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 دانشجو  از ترم حذف درخواست تحویل. 1

 آموزش مدیر  به دانشجو درخواست ارائه. 2

 دانشجو  درخواست بررسی. 3

 مدیرگروه به ابلاغ و گیری تصمیم. 4

دانشجو به آموزش شورای/آموزش مدیر  ابلاغ ارائه. 5

15  

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست دانشجو مبنی بر حذف ترم

تحویل درخواست حذف ترم از دانشجو

مدیر گروه مربوطه

حذف ترم دانشجو

آیا
درخواست دانشجو

مورد تأیید
است؟

اطلاع به دانشجو و رد درخواست میهمانی

مدیر آموزش

ارائه درخواست دانشجو به مدیر آموزش

مدیر گروه مربوطه

بررسی درخواست دانشجو

مدیر آموزش

آیا
درخواست در مهلت قانونی

ارائه شده است؟

تصمیم گیری و ابلاغ به مدیرگروه

مدیر آموزش

ارائه درخواست دانشجو به شورای آموزش

مدیر آموزش

شورای آموزش به دانشجو/ارائه ابلاغ مدیر آموزش

مدیر گروه مربوطه

آیا
با درخواست دانشجو

موافقت
می شود؟

بلی

بلی

بلی

خیر

خیر

خیر
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-10/E0                           :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

گواهی اشتغال به تحصیل 

شروع فرایند: 

تحصیل  به اشتغال گواهی برای دانشجو  درخواست

پایان فرایند: 

دانشجو  برای تحصیل به  اشتغال گواهی صدور

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مشمول دریافت گواهی باشد  دانشجو

روز 2 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 آموزش به دانشجو درخواست ارسال. 1

 دانشجو  وضعیت و درخواست بررسی. 2

تحصیل  به اشتغال گواهی صدور و تأیید . 3

   مرکزی دبیرخانه به ارجاع و تأیید . 4

روز  2

پاییز 1400

59

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست دانشجو برای گواهی اشتغال به 
تحصیل

ارسال درخواست دانشجو به آموزش

کارشناس گروه

صدور گواهی اشتغال به تحصیل برای 
دانشجو

بررسی درخواست و وضعیت دانشجو

کارشناس آموزش

آیا
دانشجو مشمول
دریافت گواهی

است؟ 

اطلاع به گروه آموزشی جهت رفع اشکال

کارشناس آموزش

بلی

خیر

تأیید و صدور گواهی اشتغال به تحصیل

کارشناس آموزش

تأیید و ارجاع به دبیرخانه مرکزی

مدیر آموزش
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-11/E0                           :کد سند 

عنوان فرایند: 

پایش پیشرفت تحصیلی 

شروع فرایند: 

اعلام فراگیران دارای افت تحصیلی به مدیر آموزش

پایان فرایند: 

اعلام وضعیت پیشرفت تحصیلی دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 ارجاع اسامی به اداره امتحانات . 1

 . بررسی معدل فراگیران2

 و اعلام به مدیر آموزش 12. تعیین فراگیران با معدل زیر 3

 . ارجاع اسامی فراگیران به مرکز مشاوره 4

. ارجاع نامه به مدیر گروه آموزشی و معرفی فراگیران دارای افت تحصیلی و درخواست  5

 مرکز مشاوره ارجاع به 

ارتباط با فراگیران دارای افت تحصیلی و برگزاری جلسات مورد نظر و جلسات تکمیلی .  6

 . ارسال نامه بازخورد وضعیت فراگیر به مشاور گروه آموزشی 7

 . بررسی دلایل عدم پیشرفت 8

 . اعلام وضعیت دانشجو به معاون آموزشی9

دوم. ارجاع به مرکز مشاوره جهت تعیین مشاور 10

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



اعلام فااگفاام ااااما فم تحگیلم بم
مدیفمآموزش

ارجاع اسامی به اداره امتحانات

مدیر آموزش 

اعلام وضگفم گیف فم تحگیلم
 انیجو

بلی

خیر

ارتباط با فراگیران دارای افت تحصیلی و ارجاع به مرکز مشاوره

مدیر گروه اموزشی 

بررسی معدل فراگیران

کارشناس اداره امتحانات 

آیا
نمرات فراگیر
کامل است؟

و  اعلام به مدیر آموزش 12تعیین فراگیران با معدل زیر 

کارشناس اداره امتحانات 

ارجاع اسامی فراگیران به مرکز مشاوره

مدیر آموزش 

ارجاع نامه به مدیر گروه آموزشی و معرفی فراگیران دارای افت 
تحصیلی و درخواست ارجاع به مرکز مشاوره

کارشناس مرکز مشاوره 

ارزیابی و بررسی دلیل افت تحصیلی و برگزاری جللات مورد 
نظر و جللات تکمیلی

کارشناس مرکز مشاوره 

ارسال نامه بازخورد وضعیت فراگیر به مشاور گروه آموزشی

کارشناس مرکز مشاوره 

آیا
وضعیت دانشجو
نیاز به پیگیری
فوری دارد؟

بررسی دلیل عدم پیشرفت

مشاور گروه آموزشی 

اعلام وضعیت دانشجو به معاون آموزشی

مشاور گروه آموزشی 

آیا
وضعیت دانشجو

نیاز به ارجاع
مجدد دارد؟

ارجاع به مرکز مشاوره جهت تعیین مشاور دوم

معاون آموزشی 

پیگیری ثبت نمرات توسط اساتید مربوطه

کارشناس اداره امتحانات 

خیر

بلی

بلی

خیر
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-12/E0                           :کد سند 

عنوان فرایند: 

معافیت تحصیلی مشمولان نظام وظیفه

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای معافیت تحصیلی 

پایان فرایند: 

ثبت در پرونده دانشجو 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

روز  1مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 درخواست دانشجو برای معافیت تحصیلی خدمت سربازی دریافت . 1

 . صدور تأیید سازمان نظام وظیفه2

. دریافت درخواست از سازمان نظام وظیفه و صدور معافیت تحصیلی برای دانشجو 3

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست دانشجو برای معافیت تحصیلی

دریافت درخواست دانشجو برای معافیت تحصیلی خدمت 
سربازی

کارشناس گروه 

آیا
دانشجو مشمول
دریافت معافیت

است؟

خیر

بلی

صدور تأیید نظام وظیفه

مدیر آموزش /کارشناس آموزش 

آیا
نظام وظیفه یا

درخواست دانشجو
موافت کرده

است؟

ثبت در پرونده دانشجو

اعلام به گروه آموزشی جهت رفع نقص

مدیر آموزش /کارشناس آموزش 

بلی

اعلام به رد درخواست به دانشجو

کارشناس آموزش

دریافت در خواست از نظام وظیفه و صدور معافیت 
تحصیلی برای دانشجو

کارشناس آموزش

خیر

USWR/E-E/Pro-12/E0                           :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-13/E0 کد سند:

عنوان فرایند: 

تنظیم قرارداد و محاسبه حق التدریس 

شروع فرایند: 

دریافت لیست اساتید مدعو  

پایان فرایند: 

پرداخت حق التدریس  

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مطابق با ایین نامه 

ماه 2مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

دریافت مدارک و محاسبه -1

ارسال به اساتید مدعو -2

امضاء واراسل مجدد به واحد حق التدریس-3

یک ماه بعد از شروع ترم تحصیلی  

روز  14

روز  14

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



ارسال لیست اساتید مدعو به امور 
قراردادهای دانشگاه

ارسال مدارک اساتید از گروه آموزشی مربوطه

کارشناس حق التدریس

خیر

بلی

پرداخت حق الزحمه اساتید

آیا
قرارداد

مورد تأیید
است؟

آیا
مدارک دریافتی

کامل است؟

محاسبه حق الزحمه اساتید

کارشناس حق التدریس

صدور قرارداد و ارسال به گروه مربوطه جهت امضاء اساتید

کارشناس حق التدریس

دریافت قرارداد امضاء شده و تهیه فهرست جهت ارسال به امور 
مالی به منظور پرداخت حق الزحمه

کارشناس حق التدریس

ارجاع جهت رفع نواقص

امور مالی معاونت آموزشی

ارجاع به گروه جهت رفع نواقص

کارشناس حق التدریس

بلی

خیر

USWR/E-E/Pro-13/E0 :کد سند 
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

USWR/E-E/Pro-14/E0                          :کد سند 

عنوان فرایند: 

پرداخت مقرری دانشجویان دکتری

شروع فرایند: 

اعلام شماره حساب بانکی توسط دانشجوی دکتری

پایان فرایند: 

پرداخت مقرری دانشجویان دکتری

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 تهیه جداول اطلاعات دانشجویان مقطع دکتری و درج شماره حساب بانکی . 1

. دریافت کارکرد و تردد دانشجویان از واحد کارتزنی و بررسی گواهی فعالیت دانشجو  2

 از گروه آموزشی مربوطه

 . تهیه لیست دانشجویان جهت پرداخت 3

 معاون آموزش. ارسال فایل مقرری جهت تأیید 4

. ارسال به امور مالی جهت پرداخت مقرری5

 هفته 1

روز کاری 5الی  4

روز کاری 5الی  4

 روز کاری 1

 روز کاری 1
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



اعلام شمارم حمام مانکم توسم
دااشجتیمدکتری

تهیه جدول اطلاعا  اانشجوعا  مقط  دکتر و  در  شعدر 
حسعب بعاکی

دعد نعس آ جزش

خیت

بلی

پرداختممقرایمدااشجتیمنمدکتری

 دوعفت دعددت  تت    اانشجوعا از واحد دعدتزای و بتدسی 
گجاهی فععلیت  اانشج از گتور آ جز ی  تبجطه

دعد نعس آ جزش

آوع
 اانشج  نشجل
 دوعفت  متدر

است؟

تهیه لیست  اانشجوعا جهت پت اخت

دعد نعس آ جزش

ادسعل فعول  متدر جهت تأوید  ععوا آ جزش

 دوت آ جزش

ادسعل به ا جد  علی جهت پت اخت  متدر

 ععوا آ جزش

حذف  اانشج از لیست پت اخت  متدر

دعد نعس آ جزش
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-15/E0                           :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

اعظای مرخضی با احتساب در سنوات 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای اعطای مرخصی

پایان فرایند: 

ثبت در پرونده آموزشی

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

روز  1مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 درخواست دانشجو دریافت . 1

 . ارجاع درخواست دانشجو به آموزش2

. طرح در شورای آموزش/تحصیلات تکمیلی 3

. اعلام نتیجه به دانشجو و اعطای مرخصی4

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست دانشجو برای اعطای مرخصی با 
احتساب در سنوات 

دریافت درخواست دانشجو

مدیر گروه/استاد راهنما

خیر

بلی

ثبت در پرونده آموزشی

آیا
درخواست مورد

تأیید شورای گروه
است؟

ارجاع درخواست دانشجو به آموزش

مدیر گروه

تحصیلات تکمیلی/طرح در شورای آموزشی

کارشناس آموزش /مدیر آموزش

اعلام نتیجه به دانشجو و اعطای مرخصی

کارشناس آموزش /مدیر آموزش

اطلاع به دانشجو بر اساس مقررات

کارشناس آموزش /مدیر آموزش
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-16/E0                         :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

انصراف از تحصیل  

شروع فرایند: 

دانشجو    دریافت درخواست 

پایان فرایند: 

تحویل مدرک ثبت نامی و ثبت د رپورتال آموزش و بایگانی 

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

فرم تکمیل شده تسویه حساب   

 به وزارت بهداشت   ارجاع نامه و برگه تسویه حساب 

دریافت نامه تسویه حساب دانشجواز وزرات بهداشت  

روز 20 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

دریافت فرم تسویه حساب توسط  کارشناس اموزش-1

رفع نقص وتکمیل فرم -2

روز  2

 روز1

پاییز 1400

71

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



ارائه درخواست دانشجو برای انصراف از 
تحصیل

دریافت درخواست دانشجو مبنی بر انصراف از تحصیل

استاد مشاور/مدیرگروه

تسویه حساب با دانشجو

ارجاع درخواست به مدیر آموزش و تحصیلات تکمیلی

مدیرگروه

ارجاع فرم به کارشناس آموزش

مدیر آموزش

ارائه فرم تسویه حساب به دانشجو جهت تکمیل

کارشناس آموزش

آیا
فرم به صورت کامل

تکمیل شده
است؟ 

تأیید فرم تسویه حساب و ارجاع به وزارت بهداشت

مدیر آموزش

دریافت نامه تسویه حساب دانشجو از وزارت بهداشت

مدیر آموزش

اعلام به دانشجو جهت تحویل مدارر  بت نامم درر در  رونده 
آموزشی و  بت در  ورتال آموزش

بایگانی/کارشناس آموزش

اعلام به دانشجو جهت رفع نواقص موجود

کارشناس آموزش

بلی

خیر
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E /Pro-17/E0                         :کد سند 

عنوان فرایند: 

MPHتصویب پروپوزال کارشناسی ارشد، دستیاری و 

شروع فرایند: 

ارسال پروپوزال دانشجو به واحد تحصیلات تکمیلی 

پایان فرایند: 

تصویب پروپوزال 

صاحبان فرایند: 

کارشناس تحصیلات تکمیلی مدیر آموزش، 

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: فرایند: توالی اجرای 

 ارسال پروپوزال جهت داوری. 1

 دریافت کد اخلاق برای. اعلام به گروه آموزشی جهت اقدام 2

 . دریافت کد اخلاق از مدیر گروه مربوطه 3

 حکام اساتید و اعلام امکان اجرایی پروپوزال به دانشجو . صدور ا4

بازخورد به گروه مربوطهماهه و  6ماهه و  3. دریافت و ارزیابی گزارش 5

روز  1

روز  20

ماه 1

وز ر 1

روز  1
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



ارسال پروپوزال دانشجو به واحد 
تحصیلات تکمیلی

ارسال پروپوزال جهت داوری

کارشناس تحصیلات تکمیلی/مدیر آموزش

اعلام به گروه آموزشی جهت اقدام برای دریافت کد اخلاق

مدیر آموزش

دریافت کد اخلاق از مدیر گروه مربوطه

مدیر آموزش

تصویب پروپوزال

بلی

خیر
آیا

پروپوزال مورد
تأیید داور قرار
گرفته است؟

ارجاع به گروه جهت رفع ایرادات

کارشناس تحصیلات تکمیلی/مدیر آموزش

صدور احکام اساتید و اعلام امکان اجرایی پروپوزال به دانشجو

مدیر تحصیلات تکمیلی

ماهه دانشجو و بازخورد  6دریافت و ارزیابی گزارش سه ماهه و 
به گروه مربوطه

کارشناس تحصیلات تکمیلی
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-18/E0                           :کد سند 

عنوان فرایند: 

MPHنامه کارشناسی ارشد، دستیاری و تسویه حساب پایان

شروع فرایند: 

درخواست تسویه حساب پایان نامه

پایان فرایند: 

تسویه حساب دانشجو 

صاحبان فرایند: 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

الزامات فرایند: 

ارائه فرم تسویه حساب 

مدت زمان اجرا: اجرای فرایند: توالی 

 نامه دانشجو دریافت فرم تأیید اسلاحات پایان. 1

نامه و ایان پ  CD  نامه اصلاح شده در سامانه ایرانداک،. اخذ رسید بارگذاری پایان 2

 مقاله

 نامه به دانشجو . ارائه فرم تسویه حساب و نمره پایان 3

 یک روز

بر  ک زمانراندایک هفته )پذیرش ای 

 است(

روز )حدودا در عرض دو هفته کار نهایی   1

 شود(می
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست تسویه حساب پایان نامه 
کارشناسی ارشد

دریافت فرم تأیید اصلاحات پایان نامه دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی

-اخذ رسید بارگذاری پایان نامه اصلاح شده در سامانه ایرانداک
CD پایان نامه و مقاله

کارشناس تحصیلات تکمیلی

ارائه فرم تسویه حساب و نمره پایان نامه به دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی

تسویه حساب دانشجو

بلی

خیر آیا
مدارک کامل

است؟
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-19/E0                           :کد سند 

عنوان فرایند: 

MPHدفاع از پایان نامه کارشناسی ارشد، دستیاری و 

شروع فرایند: 

نامهدرخواست دفاع از پایان

پایان فرایند: 

تعیین نمره پایان نامه دانشجو 

صاحبان فرایند: 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

دریافت مدارک دفاع به همراه مدارک دانشجو از مدیر گروه مربوطه . 1

 . بررسی مدارک دانشجو 2

 . هماهنگی با دانشجو و اساتید جهت تعیین وقت دفاع3

. برگزاری جلسه دفاع پایان نامه4

ک دارد و دقت ارسال مدارگی به گروه  بست

 روز  1

 روز  2

)در صورت عدم نقص در حدود    1 1روز 

 شود( م میهفته انجا
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست دفاع از پایان نامه کارشناسی 
ارشد

دریافت مدارک دفاع به همراه مدارک دانشجو از مدیر گروه 
مربوطه

کارشناس تحصیلات تکمیلی

هماهنگی با دانشجو و اساتید جهت تعیین وقت دفاع

کارشناس تحصیلات تکمیلی

برگزاری جلسه دفاع پایان نامه

کارشناس تحصیلات تکمیلی

تعیین نمره پایان نامه دانشجو

بلی

خیر آیا
مدارک دانشجو
کامل است؟

اطلاع به گروه آموزشی مربوطه جهت رفف 
نواقص پرونده

کارشناس تحصیلات تکمیلی/مدیر آموزش

بررسی مدارک دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی، امتحانات و آموزش

جلسه
دفاع مورد
تأیید است؟

اعلام به مدیر گروه جهت اصلاح پایان نامه

مدیر آموزش

خیر

بلی
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-20/E0                           :کد سند 

عنوان فرایند: 

مراحل اجرای پایان نامه از زمان تصویب پروپوزال تا زمان دفاع نهایی دانشجوی دکتری 

شروع فرایند: 

ارائه پروپوزال پایان نامه توسط دانشجو 

پایان فرایند: 

فارغ التحصیلی دانشجو 

صاحبان فرایند: 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

الزامات فرایند: 

مرخصی بدون حقوق در   تکمیل بودن مدارک آموزشی )تعهد محضری، گواهی مقطه قبلی، موافقت محل کار با مأموریت آموزشی یا

 ( ل بودنصورت شاغ

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 دریافت نامه تصویب پروپوزال دانشجو و صدور جکم اساتید. 1

 ها اوری داده. صدور معرفی دانشجو به مراکز جهت جمع 2

 ماهه و سمینار سالانه و پیش دفاع دانشجو 6. دریافت گزارش 3

 هماهنگی توسط دانشجو. صدور مجوز دفع و دعوتنامه پس از 4

 . برگزاری جلسه دفاع 5

. ارائه فرم اصلاحات به دانشجو در صورت تأیید مشروط به اصلاحات 6

التحصیلی . اخذ مدارک لازم از دانشجو و انجام مراحل فارغ7

روز 1در صورت تکمیل مدارک 

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



ارائه پروپوزال پایان نامه توسط دانشجو

دریافت نامه تصویب پروپوزال دانشجو و صدور احکام اساتید

کارشناس تحصیلات تکمیلی

صدور مجوز دفاع و دعوتنامه پس از هماهنگی توسط دانشجو

کارشناس تحصیلات تکمیلی

برگزاری جلسه دفاع

کارشناس تحصیلات تکمیلی

فارغ التحصیلی دانشجو

بلی

خیر
آیا

مدارک دانشجو
کامل است؟

اعلام به دانشجو و گروه جهت رفع نواقص 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

صدور معرفی دانشجو به مراکز جهت جمع اوری داده ها

کارشناس تحصیلات تکمیلی

پایان نامه
پذیرفته شده

است؟

اعلام به دانشجو و گروه جهت رفع نواقص و 
دفاع مجدد

کارشناس تحصیلات تکمیلی

خیر

بلی

ماهه و سمینار سالانه و پیش دفاع دانشجو 6دریافت گزارش 

کارشناس تحصیلات تکمیلی

ارائه فرم اصلاحات به دانشجو در صورت تتیید مشروو به 
اصلاحات

کارشناس تحصیلات تکمیلی

اخذ مدارک لازم از دانشجو و انجام مراحل فارغ التحصیلی

کارشناس تحصیلات تکمیلی
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, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-21/E0                          :کد سند 

عنوان فرایند: 

فراغت از تحصیل و درخواست مدارک تحصیلی 

شروع فرایند: 

درخواست فراغت از تحصیل و مدارک تحصیلی 

پایان فرایند: 

مدارک تحصیلیدریافت فارغ التحصیلی و 

صاحبان فرایند: 

کارشناس امور دانش آموختگان

الزامات فرایند: 

مدت زمان اجرا: فرایند: توالی اجرای 

 دریافت و بررسی فرم تکمیل شده تسویه حساب از دانشجو. 1

. ثبت اطلاعات دانشجو در پرتال وزارت بهداشت یا سامانه سجام وزارت علوم 2

 التحصیلی دانشجو در پرتال و شروع فرایند صدور مدارک. اعلام فارغ3

 شهریه . استعلام وضعیت دانشجو از نظر پرداخت  4

صدور دانشنامه و ریز نمرات . 5
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



درخواست فراغت از تحصیل و مدارک 
تحصیلی

دریافت و بررسی فرم تکمیل شده تسویه حساب از دانشجو

کارشناس امور دانش آموختگان 

ثبت اطلااا دانشجو در  رتاا وزارا ببداشت با سمانه سجام 
وزارا الوم

کارشناس امور دانش آموختگان 

دریافت فارغ التحصیلی و مدارک 
تحصیلی

بلی

خیر
آیا

 رونده و مدارک
دانشجو کامل

است؟

خیر

بلی

استعلم وضعیت دانشجو از نظر  رداخت شبریه

کارشناس امور دانش آموختگان 

صدور گواهینامه موقت جبت گذراندن تعبداا

کارشناس امور دانش آموختگان 

آیا
دانشجو دختر

است؟

صدور معرفی نامه به سازمان نظام وظیفه 
برای دانشجویان  سر مشموا

کارشناس امور دانش آموختگان 

االم فارر ااتتحیلی دانشجو در  رتاا و شروو فرایند صدور 
مدرک

کارشناس امور دانش آموختگان 

آیا
دانشجو شبریه

 رداز است؟

دریافت درخواست متقاضی جبت صدور دانشنامه و ریز نمراا 
 س از گذراندن تعبداا اموزش رایگان

کارشناس امور دانش آموختگان 

صدور دانشنامه و ریز نمراا

کارشناس امور دانش آموختگان 

بلی

خیر

USWR/E-E/Pro-21/E0                          :82 کد سند



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-22/E0                          :کد سند 

عنوان فرایند: 

ارسال تأییدیه تحصیلی یا ریز نمرات 

شروع فرایند: 

درخواست تأییدیه تحصیلی/ریز نمرات 

پایان فرایند: 

دریافت تأییدیه تحصیلی/ریز نمرات 

صاحبان فرایند: 

کارشناس امور دانش آموختگان

الزامات فرایند: 

PhDدر مقطع ، فراغت از تحصیل به طور کامل، چاپ مقاله عدم بدهی دانشجو به صندوق رفاه دانشگاه

مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 دریافت استعلام تأییده تحصیلی/ریز نمرات دانش آموخته . 1

دریافت وضعیت بدهی دانش آموخته از واحد رفاه دانشجویی . 2

 ید مدیر و معاوندریافت ریز نمرات به همراه تأی. 3

 . صدور تأییدیه تحصیلی 4

 . ارسال به دبیرخانه محرمانه 5

. ارسال محرمانه پاسخ به مرجع درخواست کننده 6

روز کاری 1

هفته کاری  1

روز کاری 2

روز کاری 1

روز کاری 1

روز کاری 2

پاییز 1400

83

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



ریز نمرات /درخواست تأییدیه تحصیلی

ریز نمرات دانش آموخته/دریافت استعلام تأییدیه تحصیلی

مدیر آموزش

اخذ استعلام تأییدیه تحصیلی

کارشناس امور دانش آموختگان 

صدور تأییدیه تحصیلی

کارشناس امور دانش آموختگان 

ریز نمرات/دریافت تأییدیه تحصیلی

بلی

خیر

آیا
جهت پاسخ

استعلام ممنوعیت
وجود دارد؟

دریافت استعلام ووعیت بددی دانش آموخته از وااد رفاا 
دانشجویی

کارشناس امور دانش آموختگان 

خیر

بلی

ارسال به دبیرخانه محرمانه

مدیر آموزش

ارسال محرمانه پاسخ به مرجع درخواست کنندا

مدیر آموزش

آیا
درخواست 
ریزنمرات نیز
شدا است؟

تهیه ریز نمرات دانش آموخته

کارشناس ادارا امتحانات 

USWR/E-E/Pro-22/E0                          :84 کد سند



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-E/Pro-23/E0                          :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و  سلامت اجتماعیدانش  

عنوان فرایند: 

 ریز نمرات  صدور دانشنامه و

شروع فرایند: 

سامانه در دانشجو توسط نمرات  ریز  و دانشنامه درخواست ثبت

پایان فرایند: 

آموخته دانش به دانشنامه و نمرات ریز تحویل

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

طبق ایین نامه و دستورالعمل های آموزشی  دریافتی مدارک 

روز کاری  40مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 آموختگان  دانش سامانه  در دانشجو درخواست  بررسی و دریافت. 1

 معاون از تحویل مجوز اخذ  و مدرک تهیه و امتحانات واحد از نمرات ریز دریافت. 2

 آموزشی

 دانشنامه /گواهینامه امضای و تأیید . 3

 مرکزی  دبیرخانه از شماره اخذ  و عکس الصاق. 4

 امنیتی هولوگرام درج. 5

سامانه  در اعلام. 6

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



ثبت درخواست دانشنامه و ریز نمرات 
توسط دانشجو در سامانه

دریافت و بررسی درخواست دانشجو در سامانه دانش آموختگان

کارشناس دانش آموختگان

تحویل ریز نمرات و دانشنامه به 
دانش آموخته

آیا
مدارک دانش 
آموخته کامل

است؟

اعلام نواقص در سامانه جهت رؤیت دانشجو و رفع آن

کارشناس دانش آموختگان

دریافت ریز نمرات از واحد امتحانات و تهیه مدرک و اخذ مجوز 
تحویل از معاون آموزشی

کارشناس دانش آموختگان

دانشنامه/تأیید و امضای گواهینامه

رئیس دانشگاه/معاون آموزشی

الصاق عکس و اخذ شماره از دبیرخانه مرکزی

کارشناس دانش آموختگان

درج هولوگرام امنیتی

کارشناس حراست

بلی

خیر

اعلام در سامانه

کارشناس دانش آموختگان

USWR/E-E/Pro-23/E0                          :کد سند 

86



, 

ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-E/Pro-24/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

عنوان فرایند: 

برگزاری آزمون جامع 

شروع فرایند: 

جامع  آزمون در شرکت  برای دانشجو  درخواست اعلام

پایان فرایند: 

دانشجو  پرونده و آموزشی  سامانه   در نمرات ثبت

صاحبان فرایند: 

مدیر آموزش

الزامات فرایند: 

آموزشبرگزاری آزمون مطابق با آیین نامه 

روز   11مدت زمان اجرا: توالی اجرای فرایند: 

 آموزش به اعلام و دانشجو درخواست دریافت  . 1

 جامع آزمون در شرکت  مجوز صدور. 2

شفاهی آزمون در پژوهش و آموزش نماینده انتخاب و تعیین. 3

 اساتید  ابلاغ صدور. 4

گروه  در آزمون برگزاری. 5

پاییز 1400
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ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیمدیر آموزش



اعلام درخااسم اانشخم باام برسم دم
آزمخنمجامع

دریافت درخواست دانشجو و اعلام به آموزش

مدیر گروه مربوطه

ثبسمامباتم دماامااهمآمخز یمومپبوادهم اانشخ

صدور مجوز شرکت در آزمون جامع

کارشناس اداره امتحانات

آیا
دانشجو شرایط شرکت

در آزمون جامع
دارد؟

تعیین و انتخاب نماینده آموزش و پژوهش در آزمون شفاهی

مدیر آموزش/کارشناس اداره امتحانات

صدور ابلاغ اساتید

مدیر آموزش/کارشناس اداره امتحانات

برگزاری آزمون در گروه

مدیر آموزش/کارشناس اداره امتحانات

خیر

بلی

USWR/E-E/Pro-24/E0 :کد سند 

88



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

داد درخشانپذیرش فراگیران استع

شروع فرایند: 

سط وزارتخانه سهیلات تون استفاده از ت معرفی مشمولی

پایان فرایند: 

عداد درخشانپذیرش فراگیر است

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

فرایند: الزامات 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 از وزارتخانهدریافت درخواست . 1

 و کارشناس استعداد درخشان  EDCدیر ارسال نامه مشمولین به م . 2

 ین شمولاسامی م دانشگاه جهت دریافت  ه آموزش. ارسال نامه ب3

 . ارسال فرم تکمیل شده فراگیران بدون آزمون به مسئول استعداد درخشان 4

نامپژوهشی و آموزشی در فرم ثبت  نامهبه آئین گیر با توجه. اختصاص امتیاز فرا5

 نجش نام در سامانه سگذاری فرم ثبت. بار6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400



معرفی مشمولین استفاده از تسهیلا 
توسط وزارتخانه

دریافت درخواست از وزارتخانه

معاون آموزشی

پذیرش فراگیر استعداد درخشان

و کارشناس استعداد  EDCارسال نامه مشمولین به مدیر 
درخشان

معاون آموزشی

ارسال نامه به آموزش دانشگاه جهت دریافت اسامی مشمولین

مدیر و کارشناس استعداد درخشان

آیا
دانشجو واجد 

شرایط استفاده از تسهیلات
بدون آزمون

است؟

ارسال فرم تکمیل شده فراگیران بدون آزمون به مسئول استعداد 
درخشان

کارشناس استعداد درخشان

اختصاص امتیاز فراگیر با توجه به آئین نامه پژوهشی و آموزشی 
در فرم ثبت نام

مسئول استعداد درخشان

بررسی فرم های تکمیل شده فراگیران با آزمون

کارشناس استعداد درخشان

آیا
دانشجو حکم

محکومیت قطعی
دارد؟

بارگذاری فرم ثبت نام در سامانه سنجش

کارشناس استعداد درخشان

بلی

بلی

خیر

خیر

USWR/E-EDC/Pro-01/E0 :کد سند 



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

افزار بانک اطلاعاتی استعداد درخشاننرم

شروع فرایند: 

EDCز تسهیلات در سایت ا نامه استفادهری آئینبارگذا

پایان فرایند: 

عداد درخشانپذیرش فراگیر است

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

فرایند: الزامات 

استعداد درخشان ز تسهیلاتا نامه استفادهآئین

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 م نا ثبت شرایط واجد فراگیران  به رسانی اطلاع و فراخوان. 1

 داوطلب فراگیران عضویت  شرایط احراز بررسی. 2

گیر راهای فی فعالیت رسا و بر آوخواست بارگذاری مدارک مورد نیاز در سامانه هم در. 3

 انضباطی  کمیته از استعلام دریافت. 4

بوعمت وزارت به تأیید  مورد  فراگیران گزارش. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400



بارگذاری آئین نامه استفاده از تسهیلا 
EDCدر سایت 

فراخوان و اطلاع رسانی به فراگیران واجد شرایط ثبت نام

کارشناس استعداد درخشان

پذیرش فراگیر استعداد درخشان

بررسی احراز شرایط عضویت فراگیران داوطلب

کارشناس استعداد درخشان

آیا
فراگیر شرایط عضویت

دارد؟

ارائه توضیح علت رد صلاحیت به فراگیر

کارشناس استعداد درخشان

درخواست بارگذاری مدارک مورد نیاز در سامانه هم آوا و بررسی 
فعالیت های فراگیر

کارشناس استعداد درخشان

آیا
دانشجو حکم

محکومیت قطعی
دارد؟

گزارش فراگیران مورد تأیید به وزارت متبوع

کارشناس استعداد درخشان

بلی

بلی

خیر

خیر

دریافت استعلام از کمیته انضباطی

کارشناس استعداد درخشان

USWR/E-EDC/Pro-02/E0 :کد سند 



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

المپیاد علمی فراگیران 

شروع فرایند: 

ری المپیاد علمی رسانی اعلام برگزافراخوان درون دانشگاه و اطلاع

پایان فرایند: 

یاد کشوری هماهنگی جهت شرکت فراگیران در المپ

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

فرایند: الزامات 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 شرایط  واجد متقاضی فراگیران نام ثبت. 1

 ها  حیطه تعیین  منظور به المپیاد توجیهی  کارگاه برگزاری. 2

 علمی  مپیادال حیطه هر  در داوطلب اساتید تعیین. 3

 علمی   المپیاد های حیطه آزمون ع بمنا تهیه. 4

ای آماده سازی فراگیران در هر حیطههنگی و برگزاری کارگاه هماه. 5

 دانشگاهی  درون اول مرحله غربالگری آزمون برگزاری. 6

 سازی منتخبین مرحله اول های آمادهکارگاه رگذاری هماهنگی و با. 7

ن غربالگری مرحله دومزموت شرکت فراگیران در آ. هماهنگی جه 8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400



فراخوان درون دانشگاهی و اطلا ررانی 
اعلم برگزاری المپیاد علمی

ثبت نام فراگیران متقاضی واجد شرایط

کارشناس استعداد درخشان

هماهنگی جهت شرکت فراگیران در 
المپیاد کشوری

برگزاری کارگاه توجیهی المپیاد به منظور تعیین حیطه ها

سرپرست المپیاد

تعیین اساتید داوطلب در هر حیطه المپیاد علمی

سرپرست المپیاد / EDCمدیر 

هماهنگی و برگزاری کارگاه های آماده سازی فراگیران در هر 
حیطه

مدرسین مربوطه /کارشناس استعداد درخشان

تهیه منایع آزمون حیطه های المپیاد علمی

سرپرست المپیاد

برگزاری آزمون غربالگری مرحله اول درون دانشگاهی

سرپرست المپیاد و مدرسین مربوطه

آیا
فراگیر نمره حد نصاب

را کسب کرد؟

هماهنگی و برگزاری کارگاه های آماده سازی منتخبین مرحله 
اول

کارشناس استعداد درخشان/مدیر

هماهنگی جهت شرکت فراگیران در آزمون غربالگری مرحله 
دوم

کارشناس استعداد درخشان

پایان 
فرایتد

بلی

خیر

USWR/E-EDC/Pro-03/E0 :کد سند 



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-04/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

های نوآورانه آموزشیبررسی و انجام طرح 

شروع فرایند: 

ه آموزشی در سامانه طرح نوآورانثبت 

پایان فرایند: 

ش پایان طرح دریافت گزار

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

فرایند: الزامات 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

مجری  توسط سامانه  در شده   ثبت طرح دریافت. 1

 دریافت  و علمی داور دو به طرح ارجاع. 2

EDCپژوهی  دانش کمیته به طرح ارسال. 3

آن  تصویب خصوص در گیری تصمیم و طرح بررسی. 4

مجری  با قرارداد عقد و نهایی  تصویب. 5

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400



ثبت طرح نوآورانه اموزشی در سامانه

دریافت طرح ثبت شده در سامانه توسط مجری

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

دریافت گزارش پایان طرح

ارجاع طرح به دو داور علمی و دریافت

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

EDCارسال طرح به کمیته دانش پژوهی 

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

تصویب نهایی و عقد قرارداد با مجری

و امور مالی EDCکمیته پژوهشی 

بررسی طرح و تصمیم گیری در خصوص تصویب آن

EDCکمیته پژوهشی 

آیا
طرح توسط داوران

تأیید شد؟

آیا
طرح در کمیته پژوهشی

تصویب شد؟

ارجاع طرح جهت اصلاح و دریافت طرح پس از اصلاح

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

ارجاع طرح جهت اصلاح و دریافت طرح پس از اصلاح

کارشناس طرح های نوآورانه آموزشی

بلی

بلی

خیر

خیر

USWR/E-EDC/Pro-04/E0 :کد سند 



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

USWR/E-EDC/Pro-05/E0                     :کد سند 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ارزشیابی طرح درس

شروع فرایند: 

طهد مربوارائه طرح درس توسط استا 

پایان فرایند: 

ارجاع فرم تکمیل شده به هیأت ممیزه جهت ترفیع 

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

فرایند: الزامات 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

استاد  از تحصیلی نیمسال هر شروع در درس طرح دریافت. 1

 آن تکمیل و ارزشیابی لیست چک اساس بر درس طرح بررسی. 2

EDCمراه فرم تکمیل شده ارزشیابی به واحد ارزشیابی  به هطرح درس ارائه . 3

ارزشیابی  لیست چک اساس بر  درس طرح مجدد بررسی. 4

 EDCمدیر به  ارجاع و ارزشیابی نمره ثبت. 5

استاد  و  گروه مدیر به بازخورد ارائه. 6

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400



ارائه طرح درس توسط استاد مربوطه

عضو /دریافت طرح درس در شروع هر نیمسال تحصیلی از استاد
هیأت علمی

مدیر گروه آموزشی

ارجاع فرم تکمیل شده به هیأت ممیزه 
جهت ترفیع

بررسی طرح درس بر اساس چک لیست ارزشیابی و تکمیل آن

مدیر گروه آموزشی

ارائه طرح درس به همراه فرم تکمیل شده ارزشیابی به واحد 
EDCارزشیابی 

مدیر گروه آموزشی

EDCثبت نمره ارزشیابی و ارجاع به مدیر 

EDCمسئول واحد ارزشیابی 

بررسی مجدد طرح درس بر اساس چک لیست ارزشیابی

EDCمسئول واحد ارزشیابی 

آیا
طرح درس با

چک لیست مطابقت
دارد؟

آیا
طرح درس با

چک لیست مطابقت
دارد؟

ارجاع به استاد مربوطه جهت رفع نواقص

مدیر گروه آموزشی

EDCارجاع جهت بررسی به مدیر 

EDCمسئول واحد ارزشیابی 

بلی

بلی

خیر

خیر

ارائه بازخورد به مدیر گروه و استاد

EDCمدیر  

ارجاع نواقص به مدیر گروه آموزشی

EDCمدیر  

USWR/E-EDC/Pro-05/E0                     :کد سند 



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

برنامه های آموزش مداوم  اخذ مجوز

شروع فرایند: 

دبیری از سامانه آموزش مداومارسال درخواست 

پایان فرایند: 

سایت آموزش مداوم صدور مجوز و انتشار در  

صاحبان فرایند: 

معاون آموزش 

الزامات فرایند: 

 جامعه پزشکی کشور مداومآئین نامه اجرایی قانون آموزش 

 ا برنامه ه تخصیص امتیازآئین نامه 

 رعایت فرایند ثبت و صدور مجوزبخشنامه 

 راهنمای انتخاب گروه هدف 

 مجوز  ممنوعیت تبلیغات قبل از صدوربخشنامه 

ارسال برنامه های آموزش مداوم مهلتمصوبه شورای عالی آموزش مداوم در خصوص 

 و هم محتوی مبخشنامه برنامه های همنا

روز  ۲۶جرا: مدت زمان اتوالی اجرای فرایند: 

در سامانه و تایید آن بیر علمی درخواست د یافترد .1

ارسال برنامه توسط دبیر علمی .2

به کمیته تخصیص امتیاز آنارسال و برنامه در سامانه بررسی .3

ارسال برنامه جهت تایید و ارسال به وزارت بهداشت  .4

و صدور مجوز تایید توسط وزارت بهداشت  .5

روز  ۱

روز  ۱

 روز  ۲

روز  ۲

روز  ۲۰

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400



ثبت درخواست دبیری در سامانه 
آموزش مداوم

دریافت درخواست ثبت شده در سامانه اموزش مدوام و تأیید 
دبیری

کارشناس آموزش مداوم

انتشار برنامه در سایت آموزش مدوام 
جهت ثبت نام

ارسال برنامه از سامانه اموزش مداوم

دبیر علمی

طرح برنامه در کمیته تخصصی امتیاز

کارشناس آموزش مداوم

آیا
برنامه قابلیت طرح

در کمیته تخصصی امتیاز
را دارد؟

آیا
برنامه تأیید و مجوز

صادر می شود؟

بلی

خیر

آیا
برنامه در کمیته 

تخصصی امتیاز تأیید
شد؟

ارسال برنامه به اداره کل آموزش مداوم جهت تأیید نهایی و 
صدور مجوز

معاون آموزشی

بازگشت به دبیر علمی برنامه جهت رفع نواقص

کارشناس آموزش مدوام

USWR/E-EDC/Pro-06/E0 :کد سند 



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و  سلامت اجتماعیدانش  

یند: اعنوان فر

های پژوهش در آموزشبررسی و انجام طرح 

شروع فرایند: 

مجری توسط سامانه در طرح ثبت

پایان فرایند: 

طرح مجری به بودجه  نهایی پرداخت

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

الزامات فرایند: 

پژوهش در آموزش /طرح نوآورانه آموزشی  فرم پروپوزال 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 
 سامانه  در شده ثبت طرح دریافت. 1

 علمی   داور دو  به ارجاع. 2

 مربوطه  داوران از شده داوری  طرح بررسی و دریافت. 3

 طرح  تصویب خصوص  در گیریتصمیم و بررسی. 4

 آموزش  معاونت راهبر  به طرح ارسال و طرح ناظر تعیین. 5

 اخلاق  کارشناس به طرح ارسال. 6

 اخلاق  کمیته برای طرح ارسال. 8

 اخلاقی  نظر از طرح تصویب. 10

 پژوهش  کارشناس به ارسال و اخلاق کد  صدور.  11

 دانشگاه  پژوهش شورای برای  طرح ارسال. 12

 مالی  امور به ارسال و مجری به طرح  تصویب رایانامه ارسال. 14

کار  شروع جهت  طرح  مجری به پرداختپیش پرداخت و مجری با طرح  قرارداد انعقاد . 15

 میانی  گزارش تأیید و پژوهشی طرح بر نظارت.  16

 پژوهش  معاونت به گزارش تأیید  نامه و میانی گزارش ارسال. 17

 پژوهش  کارشناس  به گزارش تأیید  نامه و میانی گزارش ارسال. 18

 مالی امور واحد به گزارش ارجاع. 19

 قرارداد  اساس بر مجری به طرح بودجه از بخشی پرداخت. 20

طرح  مجری توسط شده تهیه پایانی گزارش ارائه. 21

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400



ثبت طرح در سامانه توسط مجری

دریافت طرح ثبت شده در سامانه

کارشناس پژوهش در آموزش

ارجاع به دو داور علمی

کارشناس پژوهش در آموزش

دریافت و بررسی طرح داوری شده از داوران مربوطه

کارشناس پژوهش در آموزش

آیا
طرح توسط داوران

تأیید شده
است؟

بررسی و تصمیم گیری در خصوص تصویب طرح

کمیته پژوهش در آموزش

آیا
طرح تصویب

شد؟ 

تعیین ناظر طرح و ارسال طرح به راهبر معاونت آموزش

کمیته پژوهش در آموزش

ارسال طرح به کارشناس اخلاق

راهبر معاونت آموزش

بررسی طرح

کارشناس اخلاق

ارسال طرح داوری شده به مجری طرح جهت اصلاح

کارشناس پژوهش در آموزش

دریافت اصلاحات انجام شده و ارسال مجدد به داوران

کارشناس پژوهش در آموزش

ارجاع طرح به مجری جهت اصلاح

کارشناس پژوهش در آموزش

A

Aبلی

بلی

خیر

خیر

آیا
طرح تأیید

شد؟ 

ارجاع طرح به مجری جهت اصلاح

کارشناس اخلاق

B

بلی

خیر

USWR/E-EDC/Pro-07/E0 :کد سند 



ارسال طرح برای کمیته اخلاق

کارشناس اخلاق

B

بررسی طرح و تصمیم گیری

اعضای کمیته اخلاق

آیا
طرح تأیید

شد؟ 

ارسال طرح به مجری جهت اصلاح

کارشناس اخلاق

تصویب طرح از نظر اخلاقی

اعضای کمیته اخلاق

صدور کد اخلاق و ارسال به کارشناس پژوهش

کارشناس اخلاق

ارسال طرح برای شورای پژوهش دانشگاه

کارشناس پژوهش

بررسی طرح و تصمیم گیری

اعضای شورای پژوهش

آیا
طرح تأیید

شد؟ 

ارسال رایانامه تصویب طرح به مجری و ارسال به امور مالی

کارشناس پژوهش

ارجاع طرح جهت اصلاح به کارشناس پژوهش

دبیر شورای پژوهش

ارجاع به مجری جهت اصلاح و تتویی طرح 
اصلاح شده

کارشناس پژوهش

انعقاد قرارداد طرح با مجری و پرداخت پیش پرداخت به مجری 
طرح جهت شروع کار

کارشناس امور مالی

نظارت بر طرح پژوهشی و تأیید گزارش میانی

ناظر طرح

C

D

خیر

خیر

بلی

بلی

USWR/E-EDC/Pro-07/E0 :کد سند 



ارسال گزارش میانی و نامه تأیید گزارش به معاونت پژوهش

ناظر طرح

C

آیا
طرح تأیید

شد؟ 

ارائه گزارش میانی به مجری طرح جهت اصلاح

ناظر طرح

D

ارسال گزارش میانی و نامه تأیید گزارش به کارشناس پژوهش

معاون پژوهشی

ارجاع گزارش به واحد امور مالی

کارشناس پژوهشی

پرداخت بخشی از بودجه طرح به مجری بر اساس قرارداد

کارشناس امور مالی

ارائه گزارش پایانی تهیه شده توسط مجری طرح

ناظر طرح

آیا
گزارش مورد تأیید

است؟ 

ارسال گزارش پایانی و نامه تأیید گزارش به معاونت پژوهش

ناظر طرح

ارسال گزارش پایانی و نامه تأیید ناظر به کارشناس پژوهش

معاون پژوهشی

ارجاع گزارش به واحد امور مالی

کارشناس پژوهشی

پرداخت نهایی بودجه به مجری طرح

ارجاع طرح به مجری جهت اصلاح و دریافت طرح 
اصلاح شده از مجری

ناظر طرح

خیر

خیر

بلی

بلی

USWR/E-EDC/Pro-07/E0 :کد سند 



ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/E-EDC/Pro-08/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

ینوآورانه آموزش فرایندهای تدوین و ارزشیابی

شروع فرایند: 

درج فرایند در سامانه توسط صاحب فرایند 

پایان فرایند: 

تایید فرایند و تخصیص امتیاز دانش پژوهی

صاحبان فرایند: 

مرکز مطالعات و توسعه آموزش علوم پزشکی 

فرایند: الزامات 

آیین نامه دانش پژوهی

ماه 4حدودا سه تا   مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 بررسی اولیه فرایند ثبت شده در سامانه توسط مسئول سامانه. 1

 ارسال به دو داور در سامانه  ،در صورت شناسایی اولیه به عنوان فرایند. 2

 داوری فرایند و اعلام نتیجه. 3

 کمیته دانش پژوهیارسال به . 4

 بررسی فرایند در کمیته دانش پژوهش و اعلام نتیجه نهایی. 5

تخصصیص امتیاز و اعلام به هیات ممیزه دانشگاه  همچنین اعلام  در صورت تایید . 6

به عنوان فرایند برتر دانشگاه و ثبت در سامانه جشنواره کشوری شهید مطهری در  

زمان باز شدن سامانه 

هفته یک 

روز  3

یک ماه 

یک هفته 

حداکثر تا دو ماه 

یک هفته  

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه معاون آموزشیEDCمدیر 

پاییز 1400



تاييد فرايند و تخصيص امتياز دانش 
پژوهي

دریافت طرح ثبت شده در سامانه توسط مجری و ارجاع به دو 
داور علمی

کارشناس دانش پژوهی

تاييد فرايند و تخصيص امتياز دانش 
پژوهي

آیا
طرح تأیید

شد؟

دریافت و بررسی فرایند داوری شده از داوران مربوطه

کارشناس دانش پژوهی

ارسال فرایند به کمیته دانش پژوهی

کارشناس دانش پژوهی

تصمیم گیری در خصوص فرایند و تخصیص امتیاز دانش 
پژوهی

کمیته دانش پژوهی

آیا
فرایند تأیید

شد؟

تخصیص امتیاز دانش پژوهی

کمیته دانش پژوهی

آیا
فرایند کشوری

است؟

ارسال به کمیته دانش پژوهی کشوری و در موارد خاص ارسال 
به جشنواره شهید مطهری

کارشناس دانش پژوهی

ارسال فرایند به جشنواره دانشگاهی شهید مطهری

کارشناس دانش پژوهی

ارجاع فرایند جهت اصلاح

کارشناس دانش پژوهی

ارجاع فرایند جهت اصلاح وارسال به داوران

کارشناس دانش پژوهی
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