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  فرایندهاي مستند شدهفرایندهاي مستند شده

اداره دستیاري تخصصی و فوق اداره دستیاري تخصصی و فوق 

  تخصصیتخصصی
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  فھرست فرآیند ھا
  
واصله از نظام پزشکی ایران درخواست تاییدیه تحصیلی دستیاراناستعلام از دانشکده ها درخصوص  - 1  

صدور گواهی اشتغال به تحصیل دستیار جهت خروج از کشور - 2  

خارج از کشور ارزشیابی علمی و عملی دستیاران  - 3  

ارسال  گواهی تائیدیه تحصیلی مقطع قبلی به دانشکده  مربوطه  - 4  

ارسال گزارش فراغت از تحصیل دستیاران - 5  

آموزش پزشکی به دبیر خانه شوراي  پایان دوره دستیاران فوق تخصص و فلوشیپ  تاریخ شروع و  اعلام - 6

تخصصی و   

  مکاتبات مهمانی، انتقال،تغییر رشته و انصراف دستیاران - 7

  فرآیند ارسال پرونده دستیاران پس از اعلام نتیجه گزینش - 8

ابلاغ به پذیرفته شدگان فوق تخصص جهت تعیین محل خدمت - 9  

آزمون  ارتقاء و گواهینامه ،  بورد تخصصی و فوق تخصصی -10  

فلوشیپ نام از داوطلبان آزمون  ثبت -11  

فلوشیپ از  پذیرفته گان آزمون هاي تخصصی ، فوق تخصصی و نام ثبت -12  

شکایات دستیاران و فارغ التحصیلان از تصمیمات دانشگاه به دیوان عدالت اداريپاسخ به فرآیند  -13  

درخواست  راه اندازي و تاسیس  دوره هاي تخصصی ، فوق تخصصی و فلوشیپ -14  
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 ارجاع رئیس اداره  به کارشناس مربوطه

ارسال پاسخ جهت مربوطه دانشکده با مکاتبه  

 

 خیر

 بلی

  پروندها اسکن ومشاهدهی بررس

  اداره ریاست به موزشآ مدیریت از نامه ارجاع

 ارجاع به اداره گواهینامه ها

 

 پایان

فارغ التحصیل آیا 

؟گردیده است  

دستیاري اداره:  نام اداره  

:عنوان فرایند  

درخواست تاییدیه تحصیلی استعلام از دانشکده ها درخصوص 

واصله از نظام پزشکی ایران دستیاران  

1:شناسه فرایندکد   

 شروع
   تاییدیه تحصیلی دستیاراندرخواست 

 

 تهیه پیش نویس نامه و ارسال به رئیس اداره

مدیر امور آموزشیارجاع رئیس اداره به   

 امضاء  نامه توسط مدیریت و ارسال به دبیرخانه  
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 ارجاع رئیس اداره  به کارشناس مربوطه

 بایگانی

 تکمیل جهت مربوطه دانشکده با مکاتبه

 مدارك

 خیر

 بلی

  هاه پروند در ومشاهدهی بررس

  اداره ریاست به یآموزش  مدیریت از نامه ارجاع

 

اخذ وثیقه جهتی دفترحقوق بهی معرف  

 

جهت مرکز خدمات آموزشی وزارت تهیه نامه   

 ارجاع رئیس اداره به مدیر امور آموزشی
 امضاء  نامه توسط مدیریت و ارسال به دبیرخانه  

 پایان

مدارك کامل است ؟ آیا  

 

دستیاري  اداره: نام اداره  

:عنوان فرایند  

 صدور گواهی اشتغال به تحصیل دستیار جهت خروج از کشور

2 :کد شناسه فرایند  

 شروع

 مربوطه دانشکدهي ازسو لیتحصبه  اشتغال اعلام

یعلمي سفرها جهتی پژوهش معاونت هیدییتا بهمراه  

 

)مشمولین(جهت نظام وظیفهتهیه نامه   
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تهیه نامه و معرفی به 

پزشکی دانشکده  
 بایگانی

اداره به کارشناس رئیسارجاع از   

 

 پایان

دستیاري  ره ادا: نام اداره  

:عنوان فرایند  

که در خارج از کشور  ارزشیابی علمی و عملی دستیاران   

3 :کد شناسه فرایند  

 شروع

ادارهمدیریت امور آموزشی به رئیس ارجاع از   

 

 معرفی جهت ارزشیابی از وزارت به دانشگاه
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 بایگانی

مدیر کل آموزشی به رییس اداره  ارجاع از   

 

 پایان

دستیاري اداره: نام اداره  

:عنوان فرایند  

 ارسال  گواهی تائیدیه تحصیلی مقطع قبلی به دانشکده  مربوطه 

4 :کد شناسه فرایند  

 ارجاع رئیس اداره به مدیر امور آموزشی

دانشکده  و ارسال به امضاء  نامه توسط مدیریت

    مربوطه 

مربوطه کارشناس به اداره رئیس ارجاع  

 

اداره رئیس به ارسال و نامه نویس پیش تهیه  

 شروع
دریافت تائیدیه تحصیلی از  دانشگاه مقطع قبلی  

 دستیار
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گواهینامه صدور دانشنامه  وارسال به اداره   

 خیر

 بلی

مدارك تکمیل جهت مربوطه دانشکده به عودت  

 

 پایان

 حیصح و کامل مدارك آیا

 است؟

دستیاري اداره: نام اداره  

:عنوان فرایند  

 ارسال گزارش فراغت از تحصیل دستیاران

5 کد شناسه فرایند  

 شروع

 ارجاع رئیس اداره  به کارشناس مربوطه

 مشخصات نظر از پرونده بررسی(  مدارك بررسی

،  وردب پره و بورد قبل،نمرات مقطع گواهی ، اي شناسنامه

)محضري تعهد، پرداخت شهریه   

ادارهمدیریت امور آموزشی به رئیس ارجاع   

از دانشکده  ارسال گزارش فارغ التحصیلی  
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 ارجاع رئیس اداره  به کارشناس مربوطه

 آموزش پزشکی و به دبیر خانه شوراي اعلام

 تخصصی 

 خیر

 بلی

 مشخصات نظر از پرونده بررسی(  مدارك بررسی

،  وردب پره و بورد قبل،نمرات مقطع گواهی ، اي شناسنامه

 پرداخت شهریه  ،تعهد محضري)

ادارهمدیریت امور آموزشی به رئیس ارجاع   

مدارك تکمیل جهت مربوطه دانشکده به عودت  

 

 پایان

 حیصح و کامل مدارك آیا

 است؟

دستیاري اداره: نام اداره  

:عنوان فرایند  

پایان دوره دستیاران فوق  تاریخ شروع و  اعلام

آموزش به دبیر خانه شوراي  تخصص و فلوشیپ 

تخصصی پزشکی و   

6 :کد شناسه فرایند  

 شروع
پایان دوره دستیاران فوق تخصص و  تاریخ شروع و  اعلام

از دانشکده فلوشیپ   
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به دبیرخانه  تهیه و ارسال نامه بر اساس تقاضا

 شوراي تخصصی یا دانشگاه مقصد 

 بایگانی

اداره به کارشناس رئیسارجاع از   

 

 پایان

دستیاري اداره: نام اداره  

:عنوان فرایند  

  انجام مکاتبات مهمانی، انتقال،تغییر رشته و انصراف دستیاران

7 :کد شناسه فرایند  

 شروع
رسال درخواست دستیار از دانشکدها  

 

ادارهمدیریت امور آموزشی به رئیس ارجاع   
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به دانشکده تهیه و ارسال نامه  

ادارهمدیریت امور آموزشی به رئیس ارجاع   

 

 پایان

دستیارياداره :  نام اداره  

:عنوان فرایند  

 دستیاران پس از اعلام نتیجه گزینشفرآیند ارسال پرونده 

8 :کد شناسه فرایند  

رسال نتیجه صلاحیت عمومی  دستیار از  واحد گزینشا شروع  

 

به کارشناس ادارهرئیس ارجاع   
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مشخصات قبول شدگان بر اساس تنظیم ابلاغ توسط کارشناس   

توسط نامه رسان مربوطه  پذیرفته شده ارسال به آدرس   

 

ادارهمدیریت امور آموزشی به رئیس ارجاع   

 

 ابلاغ تلفنی در صورت عودت نامه پست

 

 پایان

دستیارياداره :  نام اداره  

:عنوان فرایند  

شدگان فوق تخصص جهت تعیین  پذیرفتهتهیه و تنظیم ابلاغ به 

 محل خدمت 

9 :کد شناسه فرایند  

 شروع
جهت تعیین به دانشگاه دبیرخانه شوراي تخصصی ارسال نامه از 

تعهد پذیرفته شدگان فوق تخصصمحل   

 

به کارشناس ادارهرئیس ارجاع   
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به کارشناس ادارهرئیس ارجاع   

 

اداره رئیس به ارسال و نامه نویس پیش تهیه  

 

ادارهمدیریت امور آموزشی به رئیس ارجاع   

 

 ارجاع رئیس اداره به مدیر امور آموزشی

 

 پایان

دستیاري   اداره:  نام اداره  

:عنوان فرایند  

بورد تخصصی و فوق  ، انجام مکاتبات آزمون  ارتقاء و گواهینامه 

 تخصصی

10 :کد شناسه فرایند   

 شروع
 ارسال نامه از دبیرخانه شوراي تخصصی

 

 بایگانی

امضاء  نامه توسط مدیریت و ارسال به 

 دبیرخانه
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 ارجاع رئیس اداره  به کارشناس مربوطه

 بایگانی

صاعلام به متقاضی جهت رفع نق  

 بلی

در سایت معاونت آموزشی داوطلب مراجعه و ثبت نام 

سامانه ثبت نام اینترنتی –  

  اداره ریاست به آموزش مدیریت از نامه ارجاع

جمع بندي مدارك و تهیه نامه جهت ارسال مدارك به 

  وزارت

 امضاء  نامه توسط مدیریت و ارسال به دبیرخانه   ارجاع رئیس اداره به مدیر امور آموزشی

 پایان

؟است کامل مدارك آیا  

دستیاري اداره: نام اداره  

:عنوان فرایند  

فلوشیپ از داوطلبان آزمون  نام ثبت  

11 :کد شناسه فرایند  

 شوراي خانه دبیر ازثبت نام  دستورالعمل ارسال شروع

 تخصصی

اداره تخصصی  کارشناس بررسی مدارك توسط 

  

 خیر
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 ارجاع رئیس اداره  به کارشناس مربوطه

 بایگانی

صاعلام به متقاضی جهت رفع نق  

 بلی

مراجعه و ثبت نام پذیرفته شده در سایت معاونت 

سامانه ثبت نام اینترنتی –آموزشی   

  اداره ریاست به آموزش مدیریت از نامه ارجاع

ارسال پرونده به صدور معرفی نامه براي  دستیار و 

 دانشکده

  it واحد  ارجاع به

 امضاء  نامه توسط مدیریت و ارسال به دبیرخانه   ارجاع رئیس اداره به مدیر امور آموزشی

 پایان

؟است کامل مدارك آیا  

دستیاري اداره: نام اداره  

:عنوان فرایند  

 آزمون هاي تخصصی ، فوق تخصصی و گان پذیرفته از  نام ثبت

 فلوشیپ

12 :کد شناسه فرایند  

 شوراي خانه دبیر از شدگان پذیرفته لیست ارسال

 تخصصی

 زمانبندي برنامه اعلام

  نام ثبت جهت

 و مشمولین به ارسال

 بایگانی

 الکترونیکی  بررسی مدارك و تشکیل پرونده

اداره تخصصی   کارشناس توسط   

 خیر

 شروع
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 اداره حقوقی تهیه پاسخ لازم و ارسال آن به

 دانشگاه  

 خیر

 بلی

 بررسی کارشناسی دادخواست مربوطه با توجه به سوابق

 جهت اجرا به دانشکده مربوطهنامه ارجاع 

                           

آموزشی و مقرراتآیا دادخواست با قوانین 

  مطابقت دارد؟

 

دستیاري اداره:  نام اداره  

:عنوان فرایند  

شکایات دستیاران و فارغ التحصیلان از تصمیمات پاسخ به فرآیند 

 دانشگاه به دیوان عدالت اداري

13 :کد شناسه فرایند  

 شروع
وصول دادخواست و مستندات مربوطه پس از ارجاع 

 بالاترین مقام مسئول

 پایان

  اداره ریاست به آموزش مدیریت از نامه ارجاع

 ارجاع رئیس اداره  به کارشناس مربوطه

 دانشگاه  به  اداره حقوقیاز سوس تهیه پاسخ لازم 

 عدالت اداريدیوان 
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مدارك و درخواست تاسیس دوره به ارسال 

 وزارت

 خیر

 بلی

مدارك تکمیل جهت مربوطه دانشکده به عودت  

 

 پایان

 حیصح و کامل مدارك آیا

 است؟

دستیاري اداره: نام اداره  

درخواست  راه اندازي و تاسیس  دوره هاي : عنوان فرایند

 تخصصی ، فوق تخصصی و فلوشیپ 

14:   کد شناسه فرایند  

 شروع

کارشناس مربوطهارجاع رئیس اداره  به   

تکمیل فرمهاي  –درخواست گروه ( مدارك بررسی

......)تاسیس دوره و  

ادارهمدیریت امور آموزشی به رئیس ارجاع   

درخواست گروه متقاضی دوره جدید توسط  دانشکده ارسال   
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