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 نقشه فرآیندي: .6

شروع

اعلام نیاز حوزه ها

آیا مدیریت برنامه 
ریزی و توسعه با 

جذب نیرو موافقت 
می کند؟

عدم جذب نیرو 

خیر

ارسال به هیات اجرایی 
جذب اعضای غیر هیات 

علمی

بله

پایان

آیا هیات اجرایی 
جذب اعضای غیر 

هیات علمی با جذب 
-نیرو موافقت می

کند؟

عدم جذب نیرو 

خیر

تعیین نوع نیاز و شرایط 
احراز شغل

پایان

بله

اعطای سهمیه استخدام 
قراردادی توسط هیات 

اعلام (امنای دانشگاه 
سهمیه با سازمان برنامه 

)و بودجه

آگهی کردن جذب نیرو با هماهنگی سازمان برنامه و 
بودجه کشور در روزنامه های کثیر الانتشار، روزنامه 

های محلی و یا وب سایت دانشگاه

ثبت نام متقاضیان جهت شرکت در آزمون 
استخدامی

ارسال مدارک جهت 
از (شرکت در آزمون 

طریق وب سایت دانشگاه 
)و یا پست

برگزاری آزمون 
استخدامی

شرکت در آزمون 
استخدامی

اعلام پذیرفته شدگان به صورت سه برابر ظرفیت

آیا نیاز به مصاحبه 
وجود دارد؟

معرفی یک و نیم برابر ظرفیت برای تایید صلاحیت 
به هسته گزینش کارکنان

خیر

برگزاری مصاحبه حضوری 

بله

شرکت در مصاحبه 
حضوری

معرفی یک و نیم برابر ظرفیت با بالاترین امتیاز از 
مصاحبه برای تایید صلاحیت به هسته گزینش 

کارکنان
بررسی صلاحیت 

متقاضیان در هسته 
گزینش

اعلام اسامی پذیرفته 
شدگان نهایی بر اساس 

ظرفیت و بررسی 
صلاحیت در هسته 

گزینش

دعوت از متقاضیان پذیرفته شده جهت تکمیل 
گواهی عدم سوء پیشینه، گواهی عدم اعتیاد (مدارک 

)و گواهی سلامتی

دعوت از پذیرفته شدگان جهت شروع کار 

ابلاغ تعیین واحد کاری و شرح وظایف به پذیرفته 
شدگان

درج اطلاعات افراد پذیرفته شده در سامانه کارمند 
ایران جهت دریافت شناسه قراردادی یا شماره 

استخدامی برای استخدام پیمانی

تهیه و تنظیم قرارداد برای کارکنان قراردادی

پایان
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 پیشنهادات اصلاحي اشکالات و  .13

. هددنیروی انسانی، رویه استخدام نیروی غیر هیات علمی در دانشگاه را نشان می فرآیند به کارگیری و جذب

دام استخدر این فرآیند واحدها درخواست نیرو کرده و پس از تایید در مراجع مختلف دانشگاه، فرآیند آزمون و 

داند که بایستی برطرف شوند شود. ایم مدیریت فرآیند، این فرآیند را دارای اشکالات و ابهاماتی میانجام می

 پردازیم. تا عملکرد فرآیند بهبهود یابد. در ادامه به این موارد می

 
موافقت یا عدم گیری در مورد ریزی و توسعه به عنوان مرجع تصمیمفرآیند، مدیریت برنامه 2در مرحله  -

موافقت با جذب نیروی جدید معرفی شده است. اما ابهامی که در این مورد وجود دارد این است که 

ریزی و توسعه مشخص نیست. در گیری در این مورد در مدیریت برنامهها و همچنین رویه تصمیمملاک

بایستی بازطراحی شده و به صورتی که رویه وجود ندارد بایستی تعریف شود و در صورتی که وجود دارد 

های فرآیند موجود افزوده شود. اما نکته مهم شفاف سازی این مرحله از فرآیند است چراکه مدیران حوزه

مختلف در صورت مخالفت شدن با درخواست جذب نیرو، نیاز به توضیح کامل درباره علت عدم موافقت 

 دارند،

ی به نام هیات اجرایی جذب اعضای غیر هیات علمی فرآیند بازهم مرجع تصمیم گیر دیگر 5در مرحله  -

کند. موارد ذکر های مختلف موافقت یا مخالفت میوجود دارد که با جذب نیروی جدید درخواستی حوزه

ا و  هکند. بدین معنا که ملاکریزی و توسعه درباره هیات اجرایی نیز صدق میشده برای مدیریت برنامه

 مورد بایستی شفاف شود،ی تصمیم گیری در این  رویه

این فرآیند به برگزاری آزمون استخدامی دارد. برگزاری آزمون شامل طراحی سوال متناسب با  62مرحله  -

مشاغل، تصحیح و روند اجرایی برگزاری آزمون است. در فرآیند مذکور رویه خاص و مشخصی برای 

برگزاری آزمون، مسئول تصحیح  برگزاری آزمون اسخدامی مشخص نشده است. مرجع طراح سوال، مسئول

آزمون و اعلام نتایج باید به طور شفاف اعلام شوند. به دلیل اینکه در برگزاری آزمون امکان سوء استفاده 

وجود دارد بایستی رویه کاملا شفاف و افراد طراح سوال کاملا مور اعتماد باشند تا از بروز مشکلات عدیده 

 و سوء استفاده پیشگیری شود،

کند. نیز صدق می 65موارد ذکر شده برای آزمون استخدامی برای برگزاری مصاحبه در مرحله  تمامی -

ها و رویه کلی برگزاری مصاحبه بایستی شفاف و کاملا مشخص ها، افراد برگزارکننده، فرمیعنی ملاک

 گردد،

برابر  6.5که شود. بدین صورت این فرآیند انجام می 23بررسی صلاحیت عمومی متقاضیان در مرحله  -

 شوند. در درجه اول روند بررسیظرفیت پذیرش به هسته گزینش معرفی و به تعداد موردنظر پذیرفته می

ها، رویه بررسی صلاحیت و مراجع مورد استفاده در هسته گزینش بایستی شفاف شود. بدین معنا که، ملاک

د یک متقاضی بایستی دلایل ر در تعیین صلاحیت بایستی کاملا مشخص باشند. همچنین، در صورت رد

 وی به صورت محرمانه به وی اعلام گردد،
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در مرحله بررسی صلاحیت عمومی، در صورتی که همه پذیرفته شدگان چند برابر ظرفیت صلاحیت  -

عمومی لازم را نداشته باشند، چه اتفاقی خواهد افتاد؟ بر اساس فرآیند حاضر هیچ راهی پیش بینی نشده 

ای هیندهای مرسوم بایستی یک مرحله تکمیل ظرفیت اجرا شده و متقاضیان با رتبهاست. اما طبق فرآ

بعدی در آزمون و مصاحبه به هسته گزینش معرفی شوند. رویه مذکور بایستی طراحی و به فرآیند افزوده 

 شود،

ار سیطور که از نمودار پیداست، حجم کاری رئیس اداره کارگزینی به عنوان متصدی این فرآیند بهمان -

-ذار نمیتر واگالبته مدیران به دلیل حساسیت بالای این فرآیند، آن را به کارشناسان رده پایینبالاست. 

تواند به کارشناسان اداره کارگزینی واگذار کنند. اما، آنچه مشخص است بسیاری از مراحل این فرآیند می

د قابلیت سایر کارشناسان را نیز بالا برد توانشود. با واگذاری علاوه بر کاهش حجم کاری رئیس اداره، می

 تر ذخیره کرد،و وقت رئیس اداره را برای انجام امور مهم

بایستی مدارک مورد نظر دانشگاه شامل گواهی  22پس از تایید نهایی فرد در هسته گزینش، در مرحله  -

 گر یک متقاضی در تمامیسلامت، عدم سوء پیشینه و گواهی عدم اعتیاد را ارائه کند. سوال اینجاست که ا

مراحل قبول شده و یکی از مدارک فوق را نتواند ارائه کند تکلیف متقاضی چه خواهد شد؟ بر اساس 

ها صورت گرفته برای بررسی پرونده وی اتلاف ها و هزینهضوابط بایستی این فرد رد شود. اما تمامی زمان

را از فرد به صورت فیزیکی طلب کرد. بنابراین، توان در همان ابتدا این مدارک شده است. از سویی نمی

دهد که در همان ابتدای ثبت نام متقاضیان برای شرکت در آزمون که به تیم مدیریت فرآیند پیشنهاد می

شود، این مدارک توسط متقاضی در سایت دانشگاه بارگذاری شود و پس از صورت الکترونیکی انجام می

اصل گردد. با این کار در صورت نداشتن این مدارک اساسا رویه استخدام قبول شدن نهایی ای مدارک برابر 

 برای فرد دارای سوء سابقه، عدم سلامت و دارای اعتیاد انجام نخواهد شد،

اشد. بپیشنهاد دیگر تیم مدیریت فرآیند تعیین حداکثر زمان تعیین تکلیف برای هر یک از مراحل می -

اعلام نتیجه آزمون، اعلام نتیجه مصاحبه حضوری و اعلام نظر  توان حداکثر زمان مشخصی را برایمی

گیر موظف خواهند بود طی حداکثر زمان مشخصی هسته گزینش در نظر گرفت. با این کار، مراجع تصمیم

وضعیت متقاضیان استخدام را مشخص کنند. همچنین، در صورت رد متقاضی در هسته گزینش، بایستی 

ورت محرمانه به اطلاع متقاضی رسانده شود. تعیین حداکثر زمان برای مراحل دلایل کافی ذکر شده و به ص

اصلی فرآیند باعث افزایش سرعت فرآیند و همچنین افزایش رضایت اراباب رجوع از این روند خواهد شد 

 و اعلام دلایل رد متقاضیان نیز به ابهام زدایی کمک شایانی خواهد کرد،

حاضر ارسال مدارک لازم جهت آغاز مراحل استخدامی توسط داوطلبان طور که ذکر شد، در حال همان -

گیرد. در صورتی که دانشگاه برای این کار سامانه ای را طراحی کند به صورت دستی و یا پستی صورت می

تواند از اتلاف وقت داوطلبان جلوگیری کند چراکه )که شبیه سامانه دکتری نیمه متمرکز خواهد بود(، می

 توانند در سایت دانشگاهها به صورت الکترونیکی دریافت شده و همچنین مدارک مورد نیاز میآناطلاعات 

توان با این کار از مراجعه حضوری داوطلبان به دانشگاه و یا برقراری بارگذاری شوند. از سوی دیگر، می
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ل تواند به شکه میتماس تلفنی جلوگیری کرد. با این کار، داوطلب وضعیت استخدام خود را در دانشگا

 روزانه مشاهده کند و جای هیچگونه ابهامی وجود نخواهد داشت.


