
بسمھ تعالی

فرم شناسنامھ خدمت منتخب

١- عنوان خدمت:

جذب اعضای ھیات علمی دانشگاه
١٠٠٣١٠٢٨١٠٠

نوع مخاطبین

٢- شناسھ خدمت:

شرح خدمت

ماھیت خدمت

(G٢B) خدمت بھ کسب و کار 

٣- ارائھ دھنده 

ت
خدم

نام دستگاه اجرایی:

دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بھداشتی درمانی اراک

نام دستگاه مادر:

وزارت بھداشت، درمان و آموزش پزشکی

ت
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پس ازمشخص شدن ردیف ھای خالی اعضای ھیئت علمی در معاونت آموزش دانشگاه، نامھ ای بھ 

دانشکده ھا ارسال شده و بعد از جمع بندی اعلام نیاز ھاجلسھ ای با حضور معاون آموزش  و 

رؤسای دانشکده ھا برگزار می گردد. بامشخص شدن اولویت ھای دانشگاه، اعلام نیازھا بھ ھیأت 

اجرایی جذب  برای بارگذاری در سامانۀ جذب اعضای ھیأت علمی ارسال می گردد، پس از تأیید 

نھایی ھیأت مرکزی جذب، فراخوان جذب توسط ھیات مرکزی شروع و متقاضی نیز درمھلت 

مقرر ثبت نام و تصاویر مدارک لازم را در سامانھ الحاق می کند. ھیأت اجرایی، مدارک را بررسی 

اولیھ کرده و در صورت واجد شرایط بودن متقاضی، درخواست ارائۀ اصل مدارک را اعلام 

می کند. متقاضی ھم پس از ارسال یا ارائۀ اصل مدارک و بررسی اصالت آن توسط دبیر خانھ 

ھیأت اجرایی، بھ کارگروه بررسی صلاحیت علمی معرفی می گردد. پس از مراجعۀ متقاضی در 

زمان مقرر بھ کارگروه علمی،در صورت مثبت بودن نظر کارگروه، نتیجھ بھ ھیأت مرکزی در 

سامانھ اعلام می گردد. استعلامات حراست و تحقیقات در دانشگاه انجام  و بھ طور ھمزمان 

درخواست انجام استعلام اطلاعات از ھیأت مرکزی انجام می گردد. پس از پایان استعلامات، 

متقاضی بھ کارگروه بررسی صلاحیت عمومی معرفی شده ودر وقت مقرر بھ کارگروه مراجعھ 

کرده و در صورت مثبت بودن نظر کارگروه بھ ھیأت اجرایی معرفی گردد. بعد ازحضورمتقاضی 

در زمان تعیین شده در ھیأت اجرایی، پرونده و صلاحیت علمی و عمومی متقاضی بررسی  و در 

صورت مثبت بودن نظرھیأت اجرایی، پروندۀ متقاضی بھ ھیأت مرکزی ارسال می گرددکھ پس از 

بررسی، پرونده بھ ھیأت اجرایی عودت  و بعد از بایگانی پرونده در ھیأت اجرایی، نتیجھ بھ مرکز 

امورھیأت علمی دانشگاه اعلام  می گردد. پس از تماس تلفنی با متقاضی جھت حضور در 

مرکزامور ھیات علمی، متقاضی بھ ادارۀ تشخیص ھویت و ادارۀ امور آزمایشگاه ھای استان و 

مدیریت امور حقوقی معرفی می شودو بامعرفی بھ دفتر اسناد رسمی توسط مدیریت امور حقوقی  

و گرفتن گواھی عدم سوء پیشینھ، گواھی عدم اعتیاد و تعھد محضری عدم :استعفا، انتقالی و 

تحصیل بھ دانشکده جھت شروع بھ کار معرفی شده و پس از اعلام شروع بھ کار او از دانشکده، 

حکم عضو ھیأت علمی با امضای معاون آموزش دانشگاه صادر می گردد.

درخواست دھندگان برای 

عضویت در ھیأت علمی

 حاکمیتی   تصدی گری

 ملی   منطقھ ای   استانی   شھری   روستایی

 تأسیسات شھری   بیمھ   ازدواج   بازنشستگی   مدارک و گواھینامھ ھا   وفات   سایر

 تولد   آموزش   سلامت   مالیات   کسب وکار   تأمین اجتماعی   ثبت مالکیت

      تقاضای گیرنده خدمت   فرارسیدن زمانی مشخص   رخداد رویدادی مشخص

(G٢C) خدمت بھ شھروندان 

 تشخیص دستگاه   سایر: …

نوع خدمت

(G٢G) خدمت بھ دیگر دستگاه ھای دولتی 

سطح خدمت

رویداد مرتبط با

نحوه آغاز خدمت



ت
خدم

ت 
جزییا

 -۵

آمار تعداد خدمت گیرندگان



مدارک لازم برای انجام خدمت

٩ ماهمتوسط مدت زمان ارایھ خدمت

تواتر

 بدو استخدام ٣ الی ۴ بارتعداد بار مراجعھ حضوری

١٢٠نفر کھ نھایتاً ٢٠ نفر جذب می شوند در:  ماه   فصل   سال

 یک بار برای ھمیشھدو بار در:  ماه   فصل   سال

 آیین نامھ اداری و استخدامی جذب اعضای ھیأت علمیقوانین و مقررات بالادستی

 آیین نامھ ھیأت اجرایی جذب اعضای ھیأت علمی

١- آخرین حكم كارگزینی برای افراد معاف از انجام یكسال از تعھدات مخصوص :مستخدمین 

رسمی و پیمانی كشوری ٢- استعفانامھ پذیرفتھ شده عضو ھیات علمی رسمی یا پیمانی 

دانشگاه ھای تابعۀ وزارت علوم، وزارت بھداشت و دانشگاه آزاد٣- اسكن پرسش نامھ پاسخ داده 

شده۴- تصویر گواھی رتبھ ھای برتر دانش نامھ در صورت وجود۵- تصویر گواھی یا مدركی دال 

بر نخبگی مخصوص: متقاضیانی كھ عضو بنیاد ملی نخبگان می باشند۶- تصویر آخرین مدرک 

تحصیلی  ٧- تصویر اصل مدارک مرتبط با ایثارگری بھ تاریخ جدید٨- تصویر برگ پایان خدمت 

نظام وظیفھ عمومی و یا معافیت دائم و یا پایان دورۀ ضرورت و تعھدات ویژۀ آقایان٩- تصویر 

تمام صفحات شناسنامھ١٠- تصویر كارت ملی١١- تصویر مدارک مرتبط با سوابق فرھنگی 

 C.V ،اطلاعات جداول ١٢گانھ :شرح فعالیت ھای علمی انجام یافتھ PDF اجتماعی١٢- فایل

بھ ھمراه مستندات مربوطھ بھ شکل یک فایل JPG با شرح مربوطھ١٣- عكس جدید، تمام رخ 

١۴- گواھی پایان تعھدات برای ضریب k برای كسانی كھ انجام داده اند١۵- گواھی موافقت 

كمسیون آموزش و درمان وزارت متبوع برای ضریب k برای كسانی كھ تعھدات خود را بھ 

صورت درمانی انجام داده اند١۶- گواھی موافقت معاونت درمان در صورت استفاده از سھمیۀ 

مناطق محروم یا خانم ھا.

١٧- ارسال تأییدیۀ معاونت علم و فن آوری ریاست جمھوری درارتباط با ثبت اختراع جھانی 

مطابق با استانداردھای US pattent و Euro pattent لازم برای مصاحبھ ١٨- ارسال تأییدیۀ 

معاونت علم و فن آوری ریاست جمھوری در دستیابی و فروش دانش فنی لازم برای مصاحبھ ١٩- 

ارسال گواھی نامھ ھای معتبر در صورت مجری بودن یا ھمكاری كردن در پروژه ھای پژوھشی 

لازم برای مصاحبھ

٢٠- ارسال گواھینامۀ معتبر در صورت داشتن سابقۀ تدریس لازم برای مصاحبھ.

٢١- مستندات مربوط بھ جداول ١٢گانھ ،لازم است ھر مستند در قالب یک فایل JPG و با عنوان 

مستندات مربوط بھ جداول ١٢گانھ با این شرح کھ مربوط بھ كدام جدول می باشد، مشخص و 

ارسال گردد.

٢٢- موافقت نامۀ كتبی سازمان متبوع در مورد كارمندان غیر ھیأت علمی دولت و...

ھزینھ ارایھ خدمت (ریال) بھ 

خدمت گیرندگان

پرداخت بھ صورت الکترونیکشماره حساب (ھای) بانکیمبلغ (مبالغ)

----

سامانۀ جذب اعضای ھیأت علمی

 اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)

نوع ارائھمراحل خدمت

 پست الکترونیک

مراجعھ بھ دستگاه:

آدرس دقیق و مستقیم خدمت در وبگاه در صورت الکترونیکی بودن ھمھ یا بخشی از آن: 

نام سامانھ مربوط بھ خدمت در صورت الکترونیکی بودن ھمھ یا بخشی از آن:

 سایر:

 استانی نبود زیرساخت ارتباطی مناسب

غیر 
 
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 شھرستانی

 ملی جھت احراز اصالت مدرک

 ارسال پستی تلفن ھمراه (برنامھ کاربردی)

 پیام کوتاه تلفن گویا یا مرکز تماس

http://ippapp.behdasht.gov.ir

 جھت احراز اصالت فرد
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 سایر:



 شھرستانی

 پست الکترونیک

 سایر:
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 ارسال پستی

 پیام کوتاه تلفن گویا یا مرکز تماس


 

ی
ک

کترونی
ال

 اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)

 جھت احراز اصالت فرد
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فیلدھای مورد تبادلنام سامانھ ھای دیگر
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انجام مراحلی مانند: تحویل اصل مدارک کھ بھ صورت ارسال پستی ھم امکان پذیر است، 

مصاحبۀ علمی، مصاحبۀ عمومی، معرفی متقاضی بھ ادارۀ تشخیص ھویت، ادارۀ امور 

آزمایشگاه ھای استان، دفتر اسناد رسمی و ارائۀ گواھی عدم سوء پیشینھ، گواھی عدم 

اعتیاد، تعھد محضری و شروع بھ کار

 ملی

 نبود زیرساخت ارتباطی مناسب
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د



 استانی

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 پست الکترونیک اینترنتی (مانند وبگاه دستگاه)

شماره قرارداد واگذاری خدمات بھ دفاتر پیشخوان:



 تلفن ھمراه (برنامھ کاربردی)

 اینترنتی (مانند درگاه دستگاه)

خل 
ت (فرایند دا

خدم
حلھ تولید 

مر

گر 
ط با دی

گاه یا ارتبا
ست
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(ERP مانند اینترانت داخلی دستگاه یا) اینترانتی 

 جھت احراز اصالت مدرک

 جھت احراز اصالت فرد

شماره قرارداد واگذاری خدمات بھ دفاتر پیشخوان: دفاتر پیشخوان

 تلفن ھمراه (برنامھ کاربردی)

مراجعھ بھ دستگاه:

 ارسال پستی

 سایر: عناوین مشابھ دفاتر پیشخوان
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 پست الکترونیک

مراجعھ بھ دستگاه:

 جھت احراز اصالت مدرک

 سایر:

 سایر:


--

 عناوین مشابھ دفاتر پیشخوان

 استانی نبود زیرساخت ارتباطی مناسب

 شھرستانی سایر: ارائۀ اصل حکم ممھور





 پیام کوتاه تلفن گویا یا مرکز تماس

 دفاتر پیشخوان

--

 ملی





-

-

-

-

-



نام 

سامانھ ھای 

دستگاه دیگر

تعھد محضری جھت عدم استعفا و انتقالی و 

تحصیل

محل اشتغال فعلی



آخرین دانشگاه محل 

تحصیل

دانشگاه ھای محل 

تحصیل قبلی

محل اشتغال قبلی

مبلغ (در 

صورت 

پرداخت 

ھزینھ)
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۶-انجام استعلامات حراست و تحقیقات در دانشگاه و بھ طور ھمزمان درخواست انجام استعلام اطلاعات از ھیأت مرکزی

٧- معرفی بھ کارگروه بررسی صلاحیت عمومی و اعلام نتیجھ بھ ھیأت اجرایی جذب

٨- بررسی پرونده و صلاحیت علمی و عمومی متقاضی در ھیأت اجرایی و ارسال پروندۀ متقاضی بھ ھیأت مرکزی

وزارت اطلاعات





١٢- گرفتن گواھی عدم سوء پیشینھ، گواھی عدم اعتیاد و تعھد محضری عدم :استعفا، انتقالی و تحصیل توسط متقاضی

١٣- معرفی متقاضی توسط کارشناس مرکز امورھیات علمی بھ دانشکده جھت شروع بھ کار و اعلام شروع بھ کار

٩- بررسی پرونده و صلاحیت علمی و عمومی متقاضی در ھیأت مرکزی و عودت پروندۀ متقاضی بھ ھیأت اجرایی
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٨- ارتبا

نام دستگاه دیگر
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٢- اعلام نیازھا بھ ھیأت اجرایی جذب پس از جلسھ معاون آموزش دانشگاه و رؤسای دانشکده ھا جھت مشخص شدن اولویت ھای 

قوۀ قضائیھ - دفتر 

اسناد رسمی


فیلدھای مورد تبادل



ارسال لیست بھ ھمراه CD مربوطھ جھت بررسی 

سوابق از طریق وزارت بھداشت

فرم گزینش علمی

بررسی صلاحیت عمومی از حراست، کمیتۀ 

انضباطی  از طریق فرم مشخصات اولیھ بھ ھمراه 

عکس

بررسی صلاحیت عمومی (حراست وھیات اجرایی 

جذب مبداء) از طریق فرم مشخصات اولیھ 

بررسی صلاحیت عمومی (حراست، وھیات 

اجرایی جذب مبداء) از طریق فرم مشخصات 



-گواھی عدم سوء پیشینھ-







١-  ارسال نامھ ای بھ دانشکده ھا و جمع بندی پاسخ ھا پس از مشخص شدن ردیف ھای خالی اعضای ھیأت علمی در معاونت آموزش 

١۴- صدورحکم عضو ھیأت علمی با امضای معاون آموزش دانشگاه



ت
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

۴- اعلام فراخوان جذب توسط ھیات مرکزی و ثبت نام متقاضی در سامانۀ جذب اعضای ھیأت علمی و الحاق تصاویر مدارک لازم در 

۵-معرفی بھ کارگروه بررسی صلاحیت علمی و اعلام نتیجھ بھ ھیأت مرکزی در سامانھ پس از بررسی اولیۀ مدارک توسط ھیأت 

اجرایی جذب و درخواست ارائۀ اصل مدارک جھت بررسی آنھا

١٠- بایگانی پرونده در ھیأت اجرایی و ارسال نتیجھ بھ مرکز امور ھیأت علمی

٣-  بارگذاری در سامانۀ جذب اعضای ھیأت علمی و تأیید نھایی ھیأت مرکزی جذب

پلیس آگاھی نیروی 

انتظامی - ادارۀ 

تشخیص ھویت

١١- معرفی متقاضی  توسط مرکز امورھیات علمی بھ ادارۀ تشخیص ھویت و ادارۀ امور آزمایشگاه ھای استان و مدیریت امور 

حقوقی دانشگاه وسپس معرفی متقاضی بھ دفتر اسناد رسمی توسط مدیریت امورحقوقی



١٠- نمودار ارتباطی فرایندھای خدمت

تکمیل کنندگان فرم

واحد مربوطپست الکترونیکتلفنسمتنام و نام خانوادگی

٣٣١٢۶٩۵٠NahviZade@gmail.comكارشناس مھندسی سیستم ھاابوالفضل نحوی زاده
مدیریت توسعۀ سازمان و تحول 

اداری

آذردخت بنی جمالی
كارشناس مسئول سیستم ھا و 

روش ھا
٣٣١٢۶٩۵٠azar.banijamali@iran.ir

مدیریت توسعۀ سازمان و تحول 

اداری

فاطمھ احمدی
مسئول دبیرخانۀ جذب اعضای 

ھیأت علمی دانشگاه
٣٣١٢٧۴۴٠fahmadijazb@gmail.com

دبیرخانۀ جذب اعضای ھیأت 

علمی دانشگاه

ارسال نامھ ای بھ دانشکده ھا و جمع بندی پاسخ ھا  
پس از مشخص شدن ردیف ھای خالی اعضای 

ھیأت علمی در معاونت آموزش دانشگاه

اعلام نیازھا بھ ھیأت اجرایی  
جذب پس از جلسھ معاون 
آموزش دانشگاه و رؤسای 

دانشکده ھا جھت مشخص شدن 
اولویت ھای جذب دانشگاه

اعلام بارگذاری  
سامانۀ جذب  در نیازھا

اعضای ھیأت علمی و 
تأیید نھایی ھیأت 

مرکزی جذب

فراخوان  
 ھیات مرکزی جذب توسط 

و ثبت نام متقاضی در 
سامانۀ جذب اعضای ھیأت 

علمی و الحاق تصاویر 
مدارک لازم در سامانھ

معرفی بھ کارگروه بررسی صلاحیت 
علمی و اعلام نتیجھ بھ ھیأت 

مرکزی در سامانھ پس از بررسی 
اولیۀ مدارک توسط ھیأت اجرایی 

جذب و درخواست ارائۀ اصل 
مدارک جھت بررسی آنھا

انجام استعلامات حراست و تحقیقات 
در دانشگاه و بھ طور ھمزمان 

درخواست انجام استعلام اطلاعات از 
ھیأت مرکزی

معرفی بھ کارگروه بررسی 
صلاحیت عمومی و اعلام 
نتیجھ بھ ھیأت اجرایی جذب

بررسی پرونده و صلاحیت علمی 
و عمومی متقاضی در ھیأت 

اجرایی و ارسال پروندۀ متقاضی 
بھ ھیأت مرکزی

بررسی پرونده و صلاحیت علمی و 
عمومی متقاضی در ھیأت مرکزی و 

عودت پروندۀ متقاضی بھ ھیأت اجرایی

بایگانی پرونده در ھیأت  
اجرایی و ارسال نتیجھ بھ 

مرکز امور ھیأت علمی

معرفی متقاضی  توسط مرکز امورھیات علمی 
بھ ادارۀ تشخیص ھویت و ادارۀ امور 

آزمایشگاه ھای استان و مدیریت امور حقوقی 
دانشگاه وسپس معرفی متقاضی بھ دفتر اسناد 

رسمی توسط مدیریت امورحقوقی

گرفتن گواھی عدم سوء پیشینھ،  
گواھی عدم اعتیاد و تعھد 

استعفا، انتقالی و :محضری عدم 
تحصیل توسط متقاضی

معرفی متقاضی توسط 
کارشناس مرکز امورھیات 

علمی بھ دانشکده جھت شروع 
بھ کار و اعلام شروع بھ کار 

صدورحکم عضو ھیأت علمی با امضای  
ازطرف رئیس (معاون آموزش دانشگاه
)دانشگاه


