
 PROCESS      CHART:)١(نمودارگردش کار
 

فرآیندنظارت وکنترل بھ منظورشناسایی واصلاح فرم ھای نادرست یاحذف فرم ھای 
 زائد
 

                                                                                                                                                                                                                                                                       

 شروع

تعامل باپرسنل انجام دھنده 
 کاردرمورد فرم ھا

 

 مکاتبھ با واحد ھای ذیربط
 بھ منظورارسال فرم ھای

 مدیریت مورداستفاده بھ
 ...تشكیلات و

 

 اطلاعاتمطالعھ 
 مورد نیاز

 فرم ھای مورد
  بررسی

 

ھا بھ مدیریت  ارسال فرم
 ...تشكیلات و

 

ارجاع بھ کارشناس 
 سیستم ھا وروش ھا

 



 
 
 

 

ارجاع فرم ھا بھ دبیرخانھ 
 شورای پیشنھادھای دانشگاه 

 

ارجاع بھ کارشناس 
 سیستم ھا و روش ھا

طرح درشورای 
 پیشنھادھا ی دانشگاه 

 ...تشكیلات واعلام بھ مدیر
 

تصمیم   عدم تصویب
 گیري

ارجاع بھ دبیرخانھ کمسیون 
 تحول اداری ازطریق 

دبیرخانھ شورای پیشنھادھای 
 دانشگاه 

 

ترسیم فرم ھای جدید با توجھ 
 بررسی وتعامل ھای انجام شده

 ارائھ فرم ھا بھ مدیر
 ...تشكیلات و

 



       

 
 

اقدام درموردمصوبات با 
 پایان ھماھنگی واحد ھای ذیربط

 بایگانی
 فرم



PROCESS      CHART ):٢(نمودارگردش کار   

 فرآیند اصلاحي حذف یااصلاح فرم ھای اداري دانشگاه
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 

 خیر
 

 
 

                             
 بلي                                    

 
  

 شروع
 مکاتبھ با واحدھای تابعھ
 بھ منظورارسال فرم ھای
 مورداستفاده بھ مدیریت

 توسعھ سازمان

 مطالعھ و
بررسی فرمھا 

توسط کارشناس 
سیستم ھا و 
 روش ھا

ارسال فرم ھا بھ مدیریت 
 توسعھ سازمان

 ارسال فرم ھاي اصلاحي طراحي
شده بھ انضمام فرم درج اعلام  

 نظر بھ مدیریت ذیربط

طبقھ بندي فرم ھا توسط 
سیستم ھاو  کارشناس

 روشھا برحسب قلمرو 
 استفاده ووظایف

 اصلاح یا حذف فرم ھای 
 ستنادر

ھالازم  آیا فرم
 واطلاعات وتعداد
نسخ آنھا صحیح 

 است؟

 كسب اطلاعات تكمیلي از
 واحد ذیربط درمورد فرم ھا



 
 
 
 

 
                                                           

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 ھا دركمیتھ طرح فرم
تخصصي سیستم ھا 
و روش ھا جھت 

 نظر نھایياعلام 

ارسال یک نسخھ از فرم 
ھای تصویبي برای واحد 

 ذیربط جھت اجراء

ذخیره یک 
نسخھ از فرم 
 ھای تصویبي

درواحدسیستم 
 ھا وروش ھا

 پایان

بررسي 
درمدیریت 

 ذیربط

تصمیم 
 گیري

 عدم تائید

 تائید

اصلاح فرم ھای نادرست 
 توسط مدیریت ذیربط با

 ھماھنگي کارشناس سیستم ھا

 

عودت فرم ھاي اصلاحي 
 بھ انضمام تائیدیھ مدیر

 ریت توسعھواحد بھ مدی

تصمیم 
 گیري

 عدم تائید تائید

 عودت بھ
مدیریت 
 توسعھ

 

ارسال فرم ھا بھ مدیریت 
 ذیربط جھت اصلاح

 ارسال مجدد
فرم ھاي اصلاحي 
 بھ مدیریت توسعھ

 



مدیریت  -معاونت توسعھ مدیریت ومنابع -خیابان علم الھدي -دانشگاه علوم پزشكي اراك : آدرس محل كاركارشناس سیستم ھا وروش ھا 

 نوسازي وتحول اداري
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