
 تغییر وضعیت استخدامی از پیمانی به رسمی آزمایشی نام فرآیند: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 شروع

 کارمند
 کارمند به مسئول/ معاونت واحددرخواست 

 دقیقه( 03)زمان  
 

 واحد/ معاونت  مسئول
 بررسی درخواست کارمند

 دقیقه( 51)زمان 
 

آیا مسئول مربوط 
 موافقت دارد

 مسئول/معاونت واحد
تائید درخواست کارمند و ارسال جهت معاون 

 دقیقه( 03)زمان   مالی و اداری
 

 دانشکده معاون مالی و اداری
دستور بررسی و اقدام لازم به رئیس امور 

 دقیقه( 03)زمان  اداری
 

 رئیس اموراداری
 اداریارجاع به مسئول کارگزینی یا کارشناسی امور 

 دقیقه( 03)زمان 
 

 مسئول کارگزینی یا کارشناس اداری
پیمانی  بررسی پرونده کارمند به لحاظ سنوات

و تهیه نامه الکترونیکی و ارسال مدارک لازم 
 دقیقه( 03)زمان    به رئیس امور اداری
 دقیقه( 5)زمان 

 

 خیر

 بله

 رئیس امور اداری
به معاون  بررسی تائید اولیه مدارک و ارسال

 دقیقه( 03)زمان  مالی و اداری
 

A 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دانشکده  معاون مالی و اداری
تائید نهایی و ارسال الکترونیکی مدارک به 
 مدیر توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه

 دقیقه( 03)زمان 
 
 

 مدیر توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه
گزینش دانشگاه و اعلام به استعلام از هسته 

دانشکده جهت مراجعه حضوری درخواست 
 کننده به همراه مدارک لازم به هسته گزینش

 

 هسته گزینش دانشگاه
اعلام موافقت با تبدیل وضعیت استخدامی از 
پیمانی به رسمی آزمایشی به مدیریت توسعه 

 سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه
 دقیقه( 5)زمان 

 
 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی دانشگاه

 مالی و اداری دانشکده ارسال موافقت به معاون 

 
 

 دانشکده معاون مالی و اداری
 بررسی و دستور اقدام به رئیس امور اداری

 دقیقه( 03)زمان 
 
 رئیس امور اداری 

 ارجاع به مسئول کارگزینی یا کارشناس اداری
 دقیقه( 03)زمان 

 
 مسئول کارگزینی یا کارشناس اداری 

بررسی پرونده به لحاظ گذراندن دوره توجیهی 
بدو خدمت همراه مدارک لازم و تهیه فرم 
خلاصه اطلاعات پرسنلی و تهیه نامه به 

 دقیقه( 13)زمان   رئیس امور اداری
 دقیقه( 5)زمان 

 
 

 رئیس امور اداری
تائید اولیه نامه و صورت جلسات و ارسال به 

 دقیقه( 03)زمان  معاون مالی و اداری 
 
 

 دانشکده معاون اداری مالی
تائید نهایی و امضاء و ارسال الکترونیکی به 
مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی 

 دقیقه( 03دانشگاه   )زمان 
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 پایان

 سرمایه انسانی دانشگاه مدیر توسعه سازمان و
بررسی و تائید صورتجلسه )در کمیته طبقه 

 ارسال به معاون مالی و اداری  بندی مشاغل( و
 
 

 دانشکده معاون مالی و اداری
 دستور بررسی و اقدام به رئیس امور اداری 

 دقیقه( 03)زمان 
 

 رئیس امور اداری
 اداریارجاع به مسئول کارگزینی /کارشناس 

 دقیقه( 03)زمان 
 

 مسئول کارگزینی/کارشناس اداری
صدور حکم الکترونیکی تبدیل وضعیت 

استخدامی رسمی آزمایشی به رئیس امور 
 دقیقه( 03اداری )زمان 

 دقیقه( 5)زمان 
 رئیس امور اداری 

 تائید اولیه و ارسال به معاونت مالی و اداری 
 دقیقه( 53)زمان 

 

 دانشکده معاونت مالی و اداری
تائید نهایی و ارسال جهت امضاء به مدیریت 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانی 
 دقیقه( 53)زمان 

 
 دقیقه( 5)زمان 

 
 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی

 امضاء و ارسال به حسابداری . اداری . بایگانی
 
 

 رئیس حسابداری
 دستور پرداخت

 
 

B 


