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	دستورالعمل پيشنهاد ترفیع پایه هیات علمی
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1- هدف
پيشنهاد تغيير پست سازماني كاركنان به منظور انتصاب به پست سازماني هم‌طراز يا بالاتر و استفاده بهينه از توانايي و استعدادها در جهت افزايش كارايي افراد

2- ساختار سازماني عملياتي
2-1- نمودار سازماني مرتبط با دستورالعمل
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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 رييس دانشكده 

3- دامنه كاربرد 

    كارشناسان وكاركنان غير هيات علمي رسمي و پيماني
4- تعاريف 
5- مسئوليت و اختيار 
5-1- كارگزين دانشكده: مسووليت تحويل فرم درخواست تغيير پست به متقاضي، دريافت و بررسي فرم تكميل شده، تهيه پيش‌نويس نامه درخواست و ثبت حكم درخواست در دفترچه پست سازماني دانشكده را بر عهده دارد.
5-2- معاون اداري و مالي دانشكده: مسووليت تاييد فرم درخواست تغيير پست و امضاء نامه مربوطه را بر عهده دارد. 
5-3- مسوول دبيرخانه: مسووليت ثبت نامه و حكم درخواست تغيير پست را بر عهده دارد
5-4- بايگان: مسووليت بايگاني نامه و حكم درخواست تغيير پست را بر عهده دارد.
5-5- مسوول يا مدير بلافصل: مسووليت تاييد فرم درخواست تغيير پست را بر عهده دارد.

5-6- مديريت كارگزيني و رفاه دانشگاه: مسووليت صدور حكم انتصاب متقاضي به پست جديد را بر عهده دارد.
6- مراحل اجرا 
	رديف
	مراحل اجرا
	زمان‌بندي 

	
	
	زمان انتظار 
	زمان اقدام

	1
	دريافت درخواست "تغيير پست سازماني" توسط كارگزين از متقاضي و تحويل فرم "درخواست تغيير پست" به وي جهت تكميل 

تبصره: در برخي موارد مسوول بلافصل بر اساس نياز واحد درخواست تغيير عنوان پست را به كارگزين ارجاع مي‌دهد.
	-
	5دقيقه

	2
	دريافت و بررسي فرم تكميل شده درخواست توسط كارگزين از متقاضي و ارائه به مدير يا مسوول بلافصل متقاضي 
	1ساعت
	10دقيقه

	3
	دريافت فرم تاييد شده درخواست توسط كارگزين از مسوول بلافصل و ارائه به معاون اداري و مالي دانشكده
	2روز
	10دقيقه

	4
	تاييد فرم درخواست توسط معاون اداري و مالي دانشكده و ارجاع به كارگزين دانشكده
	1روز
	5دقيقه

	5
	تهيه پيش‌نويس نامه "درخواست تغيير پست سازماني متقاضي" توسط كارگزين دانشكده و ارائه به معاون اداري و مالي دانشكده
	1ساعت
	20دقيقه

	6
	امضاء نامه درخواست تغيير پست توسط معاون اداري و مالي دانشكده و ارجاع به مسوول دبيرخانه
	1روز
	10دقيقه

	7
	ثبت نامه درخواست تغيير پست توسط مسوول دبيرخانه و ارسال به مديريت كارگزيني و رفاه دانشگاه جهت صدور حكم انتصاب و رونوشت آن به كارگزيني دانشكده 
	1روز
	10دقيقه

	8
	دريافت رونوشت نامه درخواست تغيير پست توسط كارگزين دانشكده و ارجاع به بايگاني 
	5دقيقه
	10دقيقه

	9
	بايگاني رونوشت نامه درخواست تغيير پست توسط بايگان در پرونده پرسنلي متقاضي
	1روز
	5دقيقه

	10
	دريافت و ثبت حكم "انتصاب به پست جديد متقاضي" توسط مسوول دبيرخانه در دو نسخه از مديريت كارگزيني و رفاه دانشگاه و ارائه به معاون اداري و مالي دانشكده
شرح: زمان انتظار به مدت زمان صدور حكم در مديريت كارگزيني و رفاه بستگي دارد. 
تبصره: در صورت عدم موافقت نامه‌اي به دانشكده ارسال مي‌گرددو پس از ثبت دبيرخانه، در پرونده متقاضي بايگاني مي‌گردد.
	-
	10دقيقه

	11
	دريافت حكم توسط معاون اداري و مالي دانشكده در دو نسخه و ارجاع به كارگزين دانشكده و مستخدم 
	1روز
	10دقيقه

	12
	دريافت حكم توسط كارگزين دانشكده و ثبت در دفترچه پست سازماني دانشكده و ارجاع به بايگاني 
	1روز
	10دقيقه

	13
	بايگاني حكم توسط بايگان در پرونده پرسنلي وي
	1روز
	10دقيقه


	7- نمودار گردش عمليات
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8- مراجع
        -  آيين‌نامه طرح طبقه‌بندي مشاغل موضوع قانون نظام هماهنگي 
        -  قانون استخدام كشوري
        -  قانون تسهيلات استخدامي و اجتماعي جانبازان انقلاب اسلامي 
        - آيين‌نامه استخدام پيماني و اصلاحات بعد از آن


9- مدارك مرتبط

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

معاون اداري و مالي دانشكده

12- نگهداري سوابق
- بايگاني دانشكده
- دبيرخانه دانشكده

- بايگاني سازمان مركزي
13- ضمائم
	نام فرم
	كد فرم

	فرم درخواست تغيير پست سازماني 
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معاون اداري و مالي دانشكده








كارگزين دانشكده
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