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 شیوه نامه تکمیل و ارسال فرم الکترونیکی درخواست نیرو 
مختلف يک پروسه حساس و پیچیده است و نیازمند اطلاعات تخصصی و کافی در اين مسیر است. جدا از حساس بودن و چالش زا فرايند جذب نیرو به شکل های 

برای اصالا  و بودن اين راه شاامل مراحل تخصاصای و  اه بسایار طوتنی تا حصاوج نتی ه می باشاد. مديران منابن انساانی همواره در جسات وی رون های  ونا ون  

ی و طوتنی و چالشاای اين فرايند بودند. ج ت ان اا اين م ب به رون مولوب و در زمان کوتاهتر واحد برنامه ري ی منابن انسااانی روشاا ای کارساان  تغییر رواج

ود که من ر به  متخصااصاای را بصااورت تدري ی و  اا به  اا اراده نمود و سااد  به مدد اب ارهای الکترونیک ااداا به الکترونیکی نمودن مراحل ان اا اين کار ن

 کاهش زمان کار و س ولت ان اا کار و تخصصی شدن نیازسن ی  رديد.

   مرحله گردید: ۳فرایند هر نیازسنجی شامل 

 واحد  برنامه ریزی  رابط ثبت درخواست نیرو توسط  مرحله اول :  

درخواست نیرو صرفا توسط رابط تعیین شده در  فرایند اغاز میگردد.  و  توسط رابطین برنامه ریزی واحدها ثبت های نیرو در بازه ی زمانی مشخص    کلیه درخواست

  ثبت خواهد شند و هیکددا  از حوزه های تخصنصنی و کاربرار  ر  و هروه برنامه ریزی سنقاد  ادر به ثبت درخواسنت ن ی) کارشننا  برنامه ریزی واحد   حوزه ها  

   باشند.

 امل تد یل موارد ذیل میباشد:این مرحله ش

   اطلاعات درخواست : ❖

 .یک سطح بالاتر از محل نیاز است  : منطقه محل خدمت

 .ی تر )کوچدقرین واحدی که نیرو را جهت آر واحد در نظر هرفقید یواحد جز  : واحد محل خدمت

 مشاغل باشد.  یمهندسهروه    دییانقخاب شود که مورد تا  دیبا  ییها  یرشقه شغل: رشته شغلی مورد نیاز

 میگردد.  بررسیانقخاب شده    تیبر اسا  جنس  صرفادرخواست    یروین  نیفقط مرد ، تام  ای  )فقط زر و  تیدر صورت انقخاب جنس :جنسیت

انقخاب هر کدا  از دلایل رابطین ملز  به تد یل  برای هر کدا  از درخواسنت ها بایسنقی دلیل ارسنار درخواسنت مشنخص باشند، و    از    :دلیل درخواستت

 میباشند و هر کدا  از ا لاعات درج شده در این  س ت مبنای تص یم هیری کارهروهها خواهد بود.مربوط  ا لاعاتی    هایشاخص

 احداث واحد جدید ❖

 ابلاغ تشدیلات تفصیلی جدید ❖

 ارائه خدمات جدید ❖

 توسعه بخش / تجهیزات ❖

 برنامه های خاص وزارتی یاده سازی   ❖

 افزایش تخت ❖

 احداث بی ارسقار یا مرکز بهداشت جدید ❖

 ک بود نیرو ❖

نیروی موجود در رشتتتته شتتغلی در منطقته محتل ختدمتت نیروی موجود  :تعتداد  عل ی  تعنداد  شنننغلی    غیر هینات  از  در ه نار رشنننقنه  اعم 

 در سطح بالاتر محل نیاز  رس ی، ی انی، راردادی، رحی و شرکقی

در رشتتتته شتتغلی در واحتد محتل ختدمتت نیروی موجود  نیروی موجود  :تعتداد  عل ی  تعننداد  شنننغلی    غیر هیننات  رشنننقننه  از  در ه ننار  اعم 

 در واحد محل نیاز  رس ی، ی انی، راردادی، رحی و شرکقی

   .نیاز استدر واحد موردنظر  که   تعداد نیرویی :تعداد مورد نیاز

میانگین    جهت بررسنی بهره وری و اسنقفاده از فرفیت نیروهای موجود:  در رشتته شتغلی در واحد محل خدمتمیانگین اضتافه اار نیروهای موجود در 

 در رشقه مورد نظر درج می هردد.ساعت اضافه کار نیروهای مذکور  

لاز  به ذکر      شنده یدی از حوزه های تخصنصنی را انقخاب ن ایند.رابطین در صنورت تخصنصنی بودر رشنقه ها بایسنقی  بز آموز  کسن     :حوزه تخصتصتی

 .خواهد شد  نیرودر تخصیص  یا عد  تایید  است اشقباه در انقخاب حوزه تخصصی موج  برهشت درخواست های مجوز و  

 توسعه   - حفاظت فیزیکی- خدمات و پشتیبانی- فوریتهای پزشکی- دارو- بهداشت  -درمان حوزه های تخصصی:

 

 



  شاخص ها: ❖

بر  موففند  رابطین    رابطین محقر  تد یل هردد.بایسنقی توسنط    به تفکیک هر حوزه تخصتصتی مرتبط با رشتته شتغلیمعیارهای محاسنبه تعداد نیروی موردنیاز  

ه های  از سنوی سنقاد یا حوز  و در صنورت تقاضنای مسنقندات  اسنا  اموز  های کسن  شنده و نر  های اسنقاندارد هر رشنقه ا دا  به تد یل شناخصنها ن ایند

 ارائه دهند.در اسرع و ت  بایسقی کلیه مسقندات و ا لاعات لاز  را  ،   تخصصی

هند شد  *لازم بذار است با توجه باینکه این اطلاعات مبنای تصمیم گیری قرار خواهد گرفت و صحت اطلاعات مذاور توسط واحدهای تخصصی ارزیابی خوا 

 اهد بود. هرگونه تناقض در اطلاعات متوجه مسئولین آن حوزه خو

 مرحله دوم : بررسی اطلاعات اولیه فرم توسط واحد برنامه ریزی   
 و امکان تایید فرمت درخواست  به ایجاد اننده فرم دارندامکان برگشت درخواست   

در صورت وجود هرهونه تنا ض و یا تد یل نبودر شاخصها و یا هر  در اولین مرحله    از ثبت درخواست توسط رابط ابقدا واحد برنامه ریزی فر  را بررسی و  

مشاهده ن اید و    و کاربر بایسقی با مراجعه به  س ت ارجاعات دلیل برهشت را  می دهدارجاع    جهت ویرایشبه کاربر  را  ا لاعات نا ص دیگری درخواست  

 ن اید.   ویرایش  درخواست را

های   و الیه آیتم  ادامه فرایند داده میشودتایید بالاترین مقام حوزه  جهت    ، درخواست  پس از تایید فرم توسط واحد برنامه ریزی 

 اطلاعات درخواست و شاخص ها قفل می گردد.

                              : توسعه سازمان و تحول اداری  یت مدیرتوسط : بررسی اطلاعات چارت سازمانی    سوم مرحله  
تحلیل وضعیت  توضیحات تخصصی براورد بهره وری یا  و  واحد  تعداد  ست تشدیلاتی اشغار و بلا تصدی  مدیریت توسعه سازمار و تحور اداری ،  در این مرحله  

 یند میزنند. او درخواست را ادامه فر  .ن اینددرج می  در باک  توضیحات  را  نسبت به نر   موجود و ارزیابی ک ی و کیفی  

      :   و درخواست توسط حوزه های تخصصیمرحله چهارم : بررسی اطلاعات  

 تایید داردعدم تایید و   امکان – صرفا شاخصها را دارد امکان ویرایش  / نداردامکان برگشت درخواست  

نیاز به نیرو را در واحد سننجیده و تشنخیص الزا  نیاز را براسنا  کارسننجی ، شناخص های اسنقاندارد  درخواسنت را بررسنی و  کلیه ا لاعات  حوزه های تخصنصنی  

عقبارسنننجی،تحلیل وضننعیت موجود و ارزیابی ک ی و کیفی واحدها انجا  می  کشننوری و یا منطقه ای،مجوزهای فعار واحد موردنظر، نیروی موجود هر واحد، ا

و جنسنیت    رشتته شتغلی پیشتنهادی  نیازو در صنورت  حوزه تخصنصنی    تعداد مورد تاییدو    ثبتتصن ی ات در این خصنوص در باک  توضنیحات  دهند و سنس   

 بزنند.  عدم تایید و خاتمهمیقوانند درخواست را  یا عد  نیاز به نیرو ، حوزه های تخصصی  ا لاعات    در صورت عد  صحت  کارسنجی     از.  درج می هردد

      :  توسط مدیریت منابع انسانی دانشگاه   پیشنهاد نوع تامین نیروو و نظرات اارشناسی  : بررسی اطلاعات    پنجممرحله  

 تایید دارد عدم تایید و  امکان -امکان ویرایش ندارد  / نداردامکان برگشت درخواست  

در رشقه شغلی  ر   مجوز فعار  در صورت وجود  و    )رس ی، ی انی، راردادی، ر  و شرکقی در این مرحله مدیریت منابع انسانی ا لاعات نیروی انسانی موجود 

 درج می ن اید.   باک  موردنظررا در  مذکور  

 معاور محقر  توسعه مدیریت و منابع  یشنهاد می هردد:در این مرحله امدار تامین نیرو از  رق مخقلف به شر  ذیل به  
 به تعداد .... نیرو   از طریق جابجایی و انتقال نیروهای متقاضی ❖

 ..........        شغلیبه تعداد .... نیرو در رشته  از طریق اخذ مجوز نیروی طرحی ❖

 به تعداد .... نیرو               از طریق پیش بینی مجوز استخدامی در آینده ❖

 عدم امکان تامین نیرو از طریق غیرشراتی  ❖

 ن اید    یشنهادمیقواند تعداد تامین نیروی موردنظر را از  ریز چند رو  مخقلف به صورت ه زمار    لاز  بذکر است مدیریت منابع انسانی دانشگاه

       :   توسط معاون توسعه مدیریت و منابع دانشگاه  نوع تامین نیرو و  اعلام نظر :   ششم مرحله  

 تایید دارد تایید و عدم امکان  -امکان برگشت درخواست ندارد/ امکان ویرایش ندارد 

   چند نوع وجود دارد   امدار انقخاب  )در این مرحله امدار تامین نیرو از  رق مخقلف به شر  ذیل توسط معاور محقر  توسعه مدیریت و منابع  یشنهاد می هردد

 نیروی انسانیواحد برنامه ریزی انتقالات و واحد نقل و ارجاع به          به تعداد .... نیرو  ی متقاضیاز طریق جابجایی و انتقال نیروهاموافقت  ❖

 نیروی انسانیو واحد برنامه ریزی  استخدام اداره ارجاع به به تعداد .... نیرو       از طریق پیش بینی مجوز استخدامی در آینده موافقت ❖

  مدیریت بودجه و پایش عملکردارجاع به                            به تعداد .... نیرو نیروی طرحیاز طریق اخذ مجوز  موافقت ❖

 نیروی انسانیواحدبرنامه ریزی و  مدیریت خدمات پشتیبانیارجاع به   به تعداد .... نیرو شراتیاخذ مجوز نیروی امکان تامین نیرو از طریق  موافقت ❖

 ن اید.  تایید  به صورت ه زمار  را از  ریز چند رو  مخقلف  ی موردنظرنیروتامین  میقواند تعداد  مدیریت و منابع  لاز  بذکر است معاور محقر  توسعه  



 در صورتیکه با نیروی طرحی موافقت گردد ادامه فرایند به صورت زیر خواهد بود :

 تایید مدیریت محترم بودجه :    هفتم مرحله  
 دارد تایید با پیگیری بار مالی را امکان  -امکان برگشت درخواست ندارد/ امکان ویرایش ندارد 

فر  تامین اعقبارمالی بصورت  در  امضاها  ی  لیه  کتوسط بودجه  درخواست    تایید     ازو    به مدیر محقر  بودجه جهت تایید بار مالی ارجاع میگردد  درخواست

جهت بارهذاری در سامانه برنامه    واحدهابرنامه ریزی    رابطصادر خواهد شد و یک نسخه از آر به     word  فایل  سرج ع و فرمت موردنظر در  ال هوش ند  

 ارجاع میگردد. ریزی و یک نسخه به واحد برنامه ریزی منابع انسانی دانشگاه جهت ا لاع  

 
 

                                                                                                                          
 


