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	دستورالعمل صدور گواهي ‌يا معرفي‌نامه اعضاي هيات علمي، كاركنان و كارشناسان 
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1- هدف
صدور گواهي‌ يا معرفي‌نامه اعضاي هيات علمي، كاركنان و كارشناسان به منظور انجام وظايف محوله اداري و درخواست‌هاي شخصي
2- ساختار سازماني عملياتي
2-1- نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل[image: image4.jpg]NS
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2-2- شرح وظايف مرتبط با دستورالعمل

  ابلاغ قوانين، آيين‌نامه‏ها، بخشنامه‏ها و دستورات اداري به واحدها و گروه‏هاي آموزشي طبق دستور رئيس دانشكده

3- دامنه كاربرد 

     كليه اعضاي هيات علمي، كاركنان و كارشناسان شاغل  
4- تعاريف 
4-1- مديريت دانشكده: رئيس دانشكده يا معاون اداري و مالي دانشكده مي‌باشند.
5- مسئوليت و اختيار 
5-1- كارگزين دانشكده: مسئوليت بررسي درخواست كتبي گواهي ‌يا معرفي‌نامه متقاضي و تهيه آن را بر عهده دارد.

5-2- رئيس اداره امور عمومي: مسئوليت تائيد گواهي ‌يا معرفي‌نامه را بر عهده دارد. 
5-3- مديريت دانشكده: مسئوليت امضاي گواهي ‌يا معرفي‌نامه را بر عهده دارد.

5-4- مسئول دبيرخانه: مسئوليت ثبت گواهي يا معرفي‌نامه را بر عهده دارد.

5-5- بايگان دانشكده: مسئوليت بايگاني رونوشت گواهي يا معرفي‌نامه را بر عهده دارد.

6- مراحل اجرا 
	رديف
	مراحل  اجرا
	زمان‌بندي 

	
	
	زمان انتظار 
	زمان اقدام

	1
	دريافت و بررسي درخواست كتبي گواهي ‌يا معرفي‌نامه از متقاضي توسط رئيس اداره امور عمومي و ارجاع به كارگزين دانشكده 
	-
	5دقيقه

	2
	تهيه گواهي يا معرفي‌نامه توسط كارگزين دانشكده و ارائه به رئيس اداره امور عمومي
	1روز
	5دقيقه

	3
	دريافت و تاييد گواهي يا معرفي‌نامه توسط رئيس اداره امور عمومي و ارائه به مديريت دانشكده
	1ساعت
	10دقيقه

	4
	امضاي گواهي ‌يا معرفي‌نامه توسط مديريت دانشكده و ارجاع به مسئول دبيرخانه
	1روز
	10دقيقه

	5
	دريافت و ثبت گواهي يا معرفي‌نامه توسط مسئول دبيرخانه و ارسال براي متقاضي و رونوشت‌ آن به بايگاني دانشكده
شرح: نامه‌هاي ارسالي به خارج از دانشگاه تائيد به مهر دانشكده مي‌باشند
	30دقيقه
	10دقيقه

	6
	بايگاني رونوشت گواهي يا معرفي‌نامه توسط بايگان در پرونده پرسنلي متقاضي
	1روز
	10دقيقه


7- نمودار گردش عمليات
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8- مراجع
9- مدارك مرتبط

10- فناوري مورد استفاده در اجراي دستورالعمل
اتوماسيون اداري
11- توزيع نسخ

اداره امور عمومي
12- نگهداري سوابق
- بايگاني دانشكده
- دبيرخانه دانشكده
13- ضمائم
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مديريت دانشكده





رئيس اداره امور عمومي





كارگزين دانشكده
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