
فایل آموزشی

برنامه ریزی نیروی انسانی

ی انسانیواحد برنامه ریزی نیرو-مدیریت منابع انسانی دانشگاه
1403بهار 





جددددوم زمانینددددی خیدددت درسوایدددت تاریدددندی و خیدددت شنایددده در یدددامانه 

1403برنامه ریزی نیروی انسانی در یام 

نقش واحد برنامه ریزی یتاد، رابطین برنامه ریزی نیروی انسانی و حوزه های تخصصی

ایامی نمایندگان حوزه های تخصصی 

فرایند اسذ مدوز نیروی طرح در یامانه برنامه ریزی منابع انسانی

شیوه نامه ها و قوانین و مقررات حاتم بر فرایندهای بکارگیری، تداوم، تمدید 

فرایند تداوم طرح

ین تمیود نیرو فرایند تمدید طرح و فرایند تام(مدوزهای فعام با نیروی سروجی) فرایند پیگیری تامین نیرو 

تامین نیرو بر ایاس یند برنامه ریزی نیروی انسانی

میاحث



یامانه جدوم زمانیندی خیت درسوایت تاریندی و خیت شنایه در
1403برنامه ریزی نیروی انسانی در یام 

1403تاريخ فعال شدن فرم هوشمند کمبود نیرو در اتوماسیون اداری در سال 

ت يک لغايت دهم ارديبهش
ماه

يک لغايت دهم بهمن ماهيک لغايت دهم ابان ماهيک لغايت دهم مرداد ماه

1403تاريخ فعال شدن سامانه برنامه ريزی جهت ثبت درخواست نیرو در سال 

يک لغايت دهم خرداد ماه
يک لغايت دهم شهريور 

ماه
يک لغايت دهم اسفند ماهيک لغايت دهم آذر ماه



نقش
واحددد برنامدده 
ريدددزی سددد اد  
رابطددین برنامدده 
ريددزی نیددروی 
انسددانو و حددو ه 
های تخصصو



حلقه ارتباط در فرایند نیازسنجی

رابطین برنامه ریزی

حوزه های تخصصی

گروه برنامه ریزی ستاد

کارسنجی مدیریت بهینه نیرو



اسامو نمايندگان حو ه های تخصصو 

حو ه تخصصونام و نام خانوادگو

پرس اری-درمانعالیه صالحو-حسین نصرآّبادی

آ مايشگاه-درمانسمانه شجاعو-مج بو سخاوتو

فناوری اطلاعات سلامت-درمانعباس کدخدا

روان شناسو–مددکاری -درمانراضیه فرا ی

مامايو-درمانرضوانه سهل آبادی

وشنوايو سنج-بینايو سنجو–توانبخشو -درمانسمانه علو آبادی

دندانپزشک-درمانحمیدرضا اله پور

پزشک-درمانآذر ساجد

تغذيه-درمانسوری صغری راغبو

راديولوژی-درمانسمانه احمدی

تجهیزات پزشکو-درمانصبوری-امین گلرو 

حو ه تخصصو بهداشت راضیه لشکری

حو ه تخصصو داروسید مهدی فاطمو

حو ه تخصصو فوري های پزشکوعلیرضا عباسو



شرایط الزامی رابطین برنامه ریزی نیروی انسانی واحدها

توانا و علاقمند به امور برنامه ريزی•

علاقمند به سیس م های اطلاعاتو•

فعال و پیگیر برای انجام امور مربوط به حو ه برنامه ريزی•

حدل آشنايو با منطقه تحت پوشش و خدمات مراکز ارايه دهندده تابعده دانشدگاه م•

خدمت

مطلع ا  تشکیلات و چارت سا مانو واحدهای تحت پوشش•

وششمطلع ا  نحوه محاسبه نیرو به تفکیک رش ه شغلو برای واحدهای تحت پ•

وتوانايو ار يابو نیروی انسانو بر اساس شاخصهای عمومو و گاها اخ صاص•



فرایند اخذ مجوز نیروی طرح در سامانه برنامه ریزی منابع انسانی

2
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بق پس از براورد نیرو در صورت نیاز به نیرو بدون خروجی ط
زمانبندی اعلام شده توسط واحد برنامه ریزی ثبت فرم 

هوشمند درخواست نیرو

مرحله دوم

گروه برنامه ریزی ستاد با همکاری و هماهنگی حوزه های
اقدام تخصصی نسبت به بررسی و ممیزی درخواست نیرو

.می نماید 

مرحله چهارم

راباط ساامانه برناماه ریازی هار )واحد های عملیااتی 
رد پس از بروز رسانی بانک اطلاعاتی خود به باراو(واحد

. نیرو در واحد خود می پردازند

مرحله اول

شدهمعرفیرابط،سامانهشدنفعالتاریخدر
یازنموردنیرویخواستدرارسالوثبتبهنسبت
اقدامستادریزیبرنامهگروهبهخودواحد

.نمایندمی

مرحله سوم



فرایند اخذ مجوز نیروی طرح در سامانه برنامه ریزی منابع انسانی

6 5

7

در خواستهای ارسال شده به وزارت توساط کارشناساان برناماه
ی  ریزی منابع انسانی وزارت  بر اساس شاخص های مربوط بررسا
ح میگردد و در صورت شناسایی نیاز در کمیته جذب وزارت مطار
اه      و در صورت توافق کمیته مذکور ، مجوز جذب نیرو باه دانگاگ

.تخصیص می یابد 

مرحله شگم
بدیل به کلیه نیازهای تایید شده برای بررسی و تایید ت

ید صورتجلسه تامین اعتبار خواهد شد و در صورت تای
جه و معاون توسعه مدیریت ، مدیران منابع انسانی،بود

مدیر مالی دانگگاه جهت اخذ مجوز به وزارت ارسال 
می گردد

مرحله پنجم

ه درخواست هایی که مورد تایید وزارت قرار گرفتند با
.کنندتغییر وضعیت پیدا می"تامین نیرو شود"حالت 

مرحله هفتم



شیوه نامه 
بکارگیری طرح و پیام آوران 

دانشگاه علوم پزشکی و سدمات بهداشتی درمانی بیرجند

:تهیه و تدوين
مديريت منابع انسانو

1402/06/08مورخ 14/0206120359



فرایند تداوم طرح

ايل به ثبت کدملو نیرو در فصل قبل خروج و  دن تیک تم
ی در سامانه برنامه ريز( بمنزله رضايت خدم و) خدمت 

نیروی انسانو

صصو به با در نظر گرف ن مدت اش غال و دارا بودن شرايط و با تايید وهماهنگو حو ه تخ
اسان طرحمدت تعیین شده در شیوه نامه و با دس ور مدير منابع انسانو توسط کارشن

رايش اعلام مدت تداوم به مسئول سامانه برنامه ريزی دانشگاه جهت وي
تاريخ خروج نیرو

ا و بررسو مجو ها توسط رابطین برنامه ريزی واحدها جهت  اس فاده بهینه ا  مجو ه
ا حذف کد ملو نیروی خروجو در صورت تغییر تاريخ خروج به فصلهای بعدتر و ي

ماهنگو جايگزين نمودن نیروی خروجو با تاريخ خروج نزديک ر در مجو  فعال موجود با ه
مسئول واحد برنامه ريزی دانشگاه



فرایند تمدید طرح 

به ثبت کدملو نیرو در فصل قبل خروج و  دن تیک تمايل
یروی در سامانه برنامه ريزی ن(  بمنزله رضايت خدم و) خدمت

انسانو

در صورت تايید مجو  در رش ه و محل موردنظر

م سقف در صورت نبود نیروی م قاضو در صف ان ظار و اتما

طرح اصلو با هماهنگو حو ه تخصصو و مدير منابع

ماه تمديد6انسانو به مدت 



تدوین بانك اطلاعاتی نیروهای مورد نیاز 
1403با توجه به مدوزهای فعام در یام 

:يازگزارش تحليلي از مجوزهاي باقيمانده فعال به تفكيك رشته شغلي و محل ن
1403/02/05مورخ 14/030218710



اقدامات رابطین برنامه ریزی قیل از فعام شدن یامانه

مت بررسو تمامو مجو های فعال   نیروهای خروجو  تاريخ واقعو خروج   تیک تمايل به خد

 تعداد مجو  باقیمانده  مجو های بهره مند  تاريخ اع بار مجو 

 های فعال حذف کد ملو نیروی تمديدشده ا  مجو  قبلو   ثبت کد ملو نیروی خروجو فصل جديد در مجو

ر صف ان ظار و باقیمانده با تاريخ اع بارو جايگزين نمودن نیروی خروجو    بررسو وجود نیروی م قاضو د

در صورت نیا  هماهنگو تغییر رش ه شغلو هم را 

بندی جمع) بررسو مجو ها توسط رابطین برنامه ريزی واحدها جهت اس فاده بهینه ا  مجو ها 

مربوطه نیا ها و تدوين تعداد مجو های دارای اع بار به تفکیک رش ه شغلو و ارائه به مديران

(جهت برنامه ريزی

یا ها   و نیا سنجو و بررسو دقیق ن( تعامل با مديران) تدوين نیا های واحدهای مجموعه 

ثبت فرم کمبود نیرو در اتوماسیون اداری در صورت نیا   پیگیری درخواست ها



داشتن تیك تداوم و مداز بودن 
تداوم درصورت داشتن مابقی 

شرایط 

نداشتن تیك تداوم و مداز 
حتی در نیودن تداوم سدمت

صورت داشت شرایط
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3
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نوع ایتخدام

غیرفعام شدن رشته و محل نیاز 
پس از ابلاغ مدوز و در نتیده 
عدم جابدایی مدوز یا تغییر 

رشته



محدودیت تایید مدوز تویط وزارت 
(دارند% 20عدم تخصیص مدوز به رشته و محل هایی ته مدوز فعام بالای ) 



توجه به آمار افراد در صف بکارگیری طرح



رم نیازیندی و تحلیل نیروی مورد نیاز بر ایاس ن
ایتاندارد تشوری

ستانبيمار( تشكيلات تفضيلي) کتاب نرم ها و استانداردهاي پست هاي سازماني 
دک ر محمدحسین سالاريان  اده



تامین نیرو بر ایاس یند برنامه ریزی نیروی انسانی



فرایند پیگیری تامین و بکارگیری نیروی طرح



(وجیمدوزهای فعام با نیروی سر) فرایند پیگیری تامین نیرو 

احدهااعلام واحد مربوطه به رابط برنامه ريزی نیروی انسانو در و

ار  توسط بررسو مجو  فعال در سامانه و وضعیت و تاريخ خروج نیرو و وجود م قاضو در صف ان ظ
رابط سامانه در واحد مربوطه

اعلام وضعیت توسط رابط برنامه ريزی واحد مربوطه به ** 
**نماينده حو ه تخصصو در رش ه موردنظر 

بررسو نیا  توسط حو ه تخصصو و هماهنگو با واحد برنامه ريزی نیروی انسانو

هماهنگو واحد برنامه ريزی با مدير منابع انسانو دانشگاه

دهدر صورت تايید مدير منابع انسانو اعلام تخصیص نیرو به مجو  اعلام ش



(ود نیرومدوزهای فعام با فرم تمی) فرایند پیگیری تامین نیرو 

اخذ تايیديه معاون توسعه مديريت و منابع دانشگاه

اعلام واحد مربوطه به رابط برنامه ريزی نیروی انسانو در واحدها

بررسو مجو  فعال در سامانه و وجود م قاضو در صف ان ظار  توسط رابط سامانه در واحد مربوطه

اعلام وضعیت توسط رابط برنامه ريزی واحد مربوطه به نماينده حو ه تخصصو

بررسو نیا  توسط حو ه تخصصو و اعلام نیا  به واحد برنامه ريزی س اد 

تخصیص نیرو به مجو  اعلام شده



فرم های بکارگیری نیروی طرح



فرم تمیود نیرو



فرم تداوم طرح



(ادامه) فرم تداوم طرح 



هدف ، رویایی ایت ته دارای برنامه برای بدیت آوردن و یك
.نقطه پایان ایت


