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 دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

 

 

 

 

احصاء شده در  سازمانی فلوچارتهای فرآیندهای

 دانشکده پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 

 

1400 خرداد  
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دفتر توسعه فرآیند های 

 (EDOآموزش پزشکی)
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 عنوان فرآیند:

ی کارگاههای حضوری توانمند سازی برگزار

 EDOاعضای هیئت علمی 

  

ها و برنامه ریزی اجرایی بر حسب تهیه جدول آماری تجزیه و تحلیل  یافته 

 اولویت درخواستها

 

بررسی نظرات در خصوص عناوین کارگاهها تقاضاهای تدریس، و تاریخهای 

 پیشنهادی  برگزاری آنها

   پرسشنامه نیاز سنجی آموزشی اعضای هیئت علمیتدوین 

 

 ارسال پرسشنامه نیاز سنجی از طریق اتوماسیون به اعضای هیئت علمی

با واحد سمعی بصری دانشکده زمانی و مکانی  رزرو هماهنگی  

 جهت برگزاری کارگاهها
 

آیا موضوع پیشنهاد 

شده در تخصص اساتید 

 دانشکده می باشد؟

 

  

EDC دانشگاه  ارسال نامه و پوسترکارگاه مربوطه به   

 الف

هماهنگی موضوع و تاریخ  

  خارجی استاد با پیشنهادی تدریس  

 و پذیرش موضوع

 

از  خارجی  اطلاع رسانی به استاد

 طریق مکاتبه

 

ارسال نامه رزرو  زمان و مکان 

 کارگاه   به واحد سمعی بصری  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 خیر

 بله

بررسی  شرایط پذیرش همکاری 

 استاد خارجی 
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 عنوان فرآیند:

ی کارگاههای حضوری توانمند سازی برگزار

 EDOاعضای هیئت علمی 

  

طلاع رسانی برگزاری کارگاه در گروهها و سایت دانشکدها  

 الف

نام شرکت کنندگان در کارگاه ثبت  

 نظرسنجی و بررسی رضایتمندی شرکت کنندگان از کیفیت کارگاه 

  EDOصدور گواهی در 

 دانشکده EDO با امضای ریاست و مدیر

 

 بررسی  تعداد شرکت کنندگان  و صدورگواهی شرکت

 تعیین نوع گواهی توسط مدیر دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده

آیا تصمیم برصدور 

می باشد؟ داخلی گواهی  

 

  

امضاء مدیر با واهیگ صدور

EDO و EDC  شمارهوثبت 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 تحویل گواهیهای صادر شده  به شرکت کنندگان

 خیر

 بله



 pg. 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

   

 

   

        

 

 

 

 عنوان فرآیند:

 جمع آوری مستندات اعتبار بخشی موسسه ای دانشکده
 

  

در خواست ارائه مستندات اعتبار بخشی ازدانشکده  

طبق نامه دفتر اعتبار بخشی معاونت آموزشی 

 دانشگاه 

 

 دانشکده EDOبررسی چک لیست اعتبار بخشی موسسه ای در دفتر 

 

 تفکیک سنجه ها ی مربوط به واحدهای مختلف دانشکده

 

 اطلاع رسانی به رابطین اعتبار بخشی واحدها از طریق نامه داخلی

 

 EDOپیگیری جمع آوری مستندات توسط کارشناسان 

 

آیا مستندات  دریافتی با نوع 

  ب است؟سنجه متناس

 

 می باشد؟

 اسکن مستندات و تبدیل مدارک به فایل الکترونیک

 

برگزاری جلسات سنجه خوانی  با رابطین اعتبار بخشی واحدهای مختلف 

 دانشکده

 

 دسته بندی و کد گذاری مستندات برطبق استانداردهای اعتبار بخشی

 

 ارائه مستندات الکترونیک به معاونت آموزشی دانشگاه 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 خیر

 بله
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 عنوان فرآیند:

بارگذاری و بروز رسانی طرح دوره و طرح درس ها در 

 سایت دانشکده
 

  

 دریافت طرح درس ها و طرح دوره ها از اساتید در هرنیمسال

 

 بارگذاری در سایت دانشکده 

 

درس ها و طرح دوره ها به لحاظ گروه درسی تفکیک و دسته بندی طرح  

و مقطع تحصیلی   

 

 بررسی طرح درس ها و طرح دوره ها از نظر انسجام

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

آیا طرح دوره)درس( با 

معیارهای فرم استاندارد 

 مطابقت دارد؟

 بله

 خیر
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 فرآیند های واحد 

 کارگزینی
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 عنوان فرآیند:

 صدور احکام
 

  

 دریافت بخشنامه صدور احکام از معاونت توسعه دانشگاه 

پرسنلی در سیستم آذرخشبه روز رسانی آخرین  اطلاعات    

 م در سیستم حقوق و مزایانصب برنامه حقوق و مزایای احکا 

 دانشگاه  ITتوسط واحد 

  دانشکده صدوراحکام توسط مسئول کارگزینی 

ثبت در سامانه کارکنان با شماره اندیکاتور    

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

ریاست دانشکده  امضاء حکم توسط   

اطلاع رسانی به پرسنل مجموعه از طریق  

 اتوماسیون اداری

 

   ارسال احکام به واحد حسابداری جهت محاسبه و پرداخت
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 عنوان فرآیند:

  ثبت ورود و خروج کارکنان و اعضای هیئت علمی

  

 تعریف مشخصات افراد در سیستم ورود و خروج 

 ثبت چهره یا انگشت کارمند هنگام  ورود و خروج

دریافت وچک گزارشات ورود و خروج کارمندان 

 بصورت روزانه و یاهفتگی توسط سوپروایزر سیستم

 ارسال گزارش  به روسای واحدها

 آیا گزارشات مورد تاییدمی باشد؟ 

 دریافت گزارش نهایی 

دریافت گزارشات اشتباهات 

 احتمالی از مسئولین واحدها

ورود به سیستم واصلاح مورد 

 درخواستی 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 خیر

 بله

 تطبیق گزارشات تایمکس با اتوماسیون اداری

  ارسال به ریاست دانشکده و واحدهای حسابداری،اموراداری،

صورت درخواست در  
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 عنوان فرآیند:

 ست مرخصی ساعتی کارکناندر خوا

  

 ارائه درخواست مرخصی ساعتی دربرگ پاس توسط کارمند

مقام مافوقارسال درخواست به    

آیا بادرخواست کارمند  

 موافقت می شود؟

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 خیر

 بله

تایید رئیس امور عمومی   وتحویل برگه  

 درخواست  به کارگزینی   

 ثبت در واحد کارگزینی 

 

 اتمام فرآیند
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 عنوان فرآیند:

 درخواست مرخصی استحقاقی کارکنان هیئت علمی  
 

  

 ارائه برگ درخواست مرخصی استحقاقی توسط اعضای هیئت علمی 

 

گروه مربوطه و یا معاون آموزشی مدیر ارسال درخواست به   

  

آیا با درخواست همکار محترم  

 هیئت علمی موافقت میگردد ؟

 

  ثبت و شماره در واحد دبیرخانه و ارسال به کارگزینی 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

 خیر

 بله

تایید برگ مرخصی توسط رئیس دانشکده    

 ثبت در سیستم تردد توسط کارگزینی

 اتمام فرآیند
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 عنوان فرآیند:

 درخواست مرخصی استحقاقی کارکنان  
 

  

 ارائه برگ درخواست مرخصی استحقاقی توسط کارمند

 ارسال درخواست به مقام مافوق

جهت تاییدارسال به رئیس امور عمومی   

آیا بادرخواست کارمند  

؟موافقت می شود  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 خیر

 بله

ثبت و شماره در دبیرخانه   

کارگزینی کارشناس ثبت در سیستم تردد توسط  

 اتمام فرآیند
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 عنوان فرآیند:

 خواست وام کارکنان غیر هیئت علمیدر 
 

  

 درخواست کتبی کارمند از  ریاست دانشکده

  دانشگاه معاونت توسعه مکاتبه کارگزینی باتنظیم نامه و

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

از طریق دبیرخانه دانشگاه ارسال به معاونت توسعه  

 پس از ثبت و شماره

 

ارسال درخواست از طریق اتوماسیون به کارگزینی    
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 عنوان فرآیند:

 در خواست وام اعضای هیئت علمی
 

  

از  ریاست  عضو هیئت علمیدرخواست کتبی 

 دانشکده

مشخصاتو تکمیل فرم  د انشکده کارگزینیواحد مراجعه به    

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

از طریق  دانشگاهآموزشی به معاونت  نامه ارسال

پس از ثبت و شماره در دبیرخانه دبیرخانه  

 

ارسال درخواست از طریق اتوماسیون به کارگزینی    

  آموزشی دانشگاهمکاتبه با معاونت تنظیم نامه جهت 
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 عنوان فرآیند:

 ارزشیابی سالیانه کارکنان
 

  

دانشگاه بخشنامه از سوی معاونت توسعه دریافت  

 مکاتبه با کلیه واحدها از طریق اتوماسیون اداری جهت تکمیل فرم

آیا شرح وظایف تکمیل شده 

 مورد تایید است ؟

 تکمیل فرم اریابی عملکردتوسط کارکنان  مطابق شرح وظایف

امورعمومی (ارسال  فرم تکمیل شده به ارزیاب )رئیس   

 ارسال به مالک سند

پس از هماهنگی باکارگزینی 

 نسبت به تغییرات  اقدام میگردد

 ارسال به رابط ارزشیابی

 بله

 خیر

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 بهشتی رشتپرستاری و مامایی شهید 

 کمیته اعتبار بخشی 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده  

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

 الف
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مرحله دوم ارزیابیصدور بخشنامه انجام   

بارگزاری مستندات ) تشویقات،تدریس،مقام های ورزشی،  

 پیشنهادات تایید شده توسط کارکنان و.....(

پردازش امتیازات حاصله و ایجاد امتیازات خروجی  

 توسط سیستم آذرخش 

 ثبت وارسال امتیازات حاصله به رابط ارزشیابی

نهایی امتیازات و ارسال امتیازات حاصله به ارزیاب دانشکدهچک   

 تایید نهایی امتیازات حاصله توسط ارزیاب و ارسال به مالک سند

 مشاهده امتیاز نهایی  کسب شده توسط مالک سند

 الف

 ب



 pg. 65 

   

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 اعلام نهایی نمره در سامانه کارکنان 

 ثبت وتایید ارسال امتیازات حاصله به ارزیاب دانشگاه 

 علوم پزشکی گیلان

 چک نهایی امتیازات و ارسال امتیازات حاصله به ارزیاب دانشکده

   دانشگاه تایید نهایی پس از بررسی های لازم توسط ریاست  

 ب
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 عنوان فرآیند:

 ارتقاء طبقه شغلی کارکنان غیر هیئت علمی
 

  

به روز رسانی سامانه پرسنلی توسط کارگزینی    

  مرات ارزیابی ون دوره آموزشیزشامل مستندات تجربه ، بررسی شرایط احرا

اری مستندات مشاغل و بارگذت در سامانه مهندسی اعلام به کارمند جهت ثب

 توسط کارمند در سامانه 

بررسی کلیه مدارک توسط کارگزینی و ثبت مستندات در سامانه مهندسی  

 مشاغل و ارسال به گروه تحول اداری  معاونت توسعه

 

آیا کلیه مدارک و مستندات 

 مورد بررسی تکمیل است ؟

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 خیر

 بله

 تنظیم صورتجلسه واخذ امضای اعضای کمیته و ارسال به کارگزینی

  صدورحکم توسط واحد کارگزینی و ثبت و اعلام به کارمند  

 

 

ارجاع مستندات به کارتابل مسئول 

 کارگزینی جهت رفع نقص 
  

بررسی کلیه مدارک توسط کارشناسان گروه تحول اداری دانشگاه علوم  

معاونت توسعهپزشکی گیلان   
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 فرآیند های واحد 

 امور کلاسها
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 عنوان فرآیند:

 فرایند برنامه کلاسی هر نیمسال درواحد امور کلاسها

 

 تهیه پیش نویس برنامه کلاسی ترم

 ارسال پیش نویس همراه با فرم خام به مدیران گروه 

 بررسی در جلسه شورای آموزشی 

آیا مورد تایید شورا 

 می باشد؟

 ارسال به معاونت آموزشی دانشکده

آیا مورد تایید معاون 

 آموزشی می باشد؟ 

 ارسال ویرایش نهایی برنامه کلاسی و تایپ در امورکلاسها

 خیر

 ید اصلاحات انجام شده توسط معاونتای بله

 آموزشی

 بله

 خیر

 الف

درخواست اصلاحات طبق نظر معاون 

 آموزشی

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
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 کنترل وتایید برنامه تایپ شده توسط معاونت آموزشی

طریق اتوماسیون به لاسی از ارسال یک نسخه از برنامه ک

آموزشی معاون  

ها ارسال به مدیران گروه  

اطلاع رسانی به نماینده کلاس از طریق برد و 

 سایت دانشکده

 الف
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 عنوان فرآیند:

 درخواست برگزاری کلاس عملی در دانشکده های دیگر
 

  

 دریافت درخواست اولیه از نماینده کلاس

 تهیه نامه پیش نویس  جهت ارسال به دانشکده مربوطه

 ارسال نامه به دفتر ریاست

دانشکده آموزشی تاییدیه معاون  

 ارسال نامه تایید شده جهت تایپ به دبیرخانه

 ارسال نامه به دانشکده مقصد

 پی گیری پاسخ نامه از دانشکده مقصد

آیا سالن برگزاری کارگاه در 

تاریخ پیشنهادی در  اختیار 

؟دانشکده قرار می گیرد  

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 خیر

 

 بله

 الف 
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به استاد مربوطه رسانی تاریخ قطعی کلاس  اطلاع  

به نماینده کلاس رسانی اطلاع  

 هماهنگی با  واحد نقلیه

 انتقال دانشجویان به دانشکده مقصد

 الف

استاد مربوطه دریافت موافقت نهایی  

-

+ 

 

 

+

+ 
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 فرآیند های واحد 

 فناوری اطلاعات
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 عنوان فرآیند:
 و کارکنان اعضای هیئت علمی برای VPNدرخواست 

 

  

  IT ارجاع درخواست به واحد

  

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

به رئیس دانشکده درخواست اتوماسیونیارسال نامه   

 

 

 دانشگاه ITارسال نامه به مدیریت 

 

 اتمام پروسه  ؟آیا مورد تایید است

 

  
 

 خیر

 بله

با ضمیمه  ITتوسط کارشناس نامه جدیدتنظیم  پیش نویس  

 دانشگاه IT خطاب به درخواست اولیه

  VPNبرای ایجاد

  

 
 

 ارجاع نامه به ریاست دانشکده جهت تایید و امضا
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 عنوان فرآیند:

 تایید محتوای پورتال

  

 ITارسال محتوا به واحد 

  

 
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 بهشتی رشت پرستاری و مامایی شهید

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 جمع آوری  و ویرایش محتوا توسط مسئولین هر واحد

 

 

آیا در خواست مورد 

 ؟تایید است

 خیر

 بله

 ارسال محتوا به رئیس دانشکده  جهت تایید و امضا

 

  

 

 

      

توسط مدیر ارشد  دانشکده اری محتوا در پورتالبارگذ

 پورتال
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 عنوان فرآیند:

 اسقاط سیستم درخواست

  

 نامه و ذکر شماره اموال   پیش نویس  ایجاد

  

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 مامایی شهید بهشتی رشتپرستاری و 

 کمیته اعتبار بخشی 
 

اسقاط به رئیس دانشکده درخواست اتوماسیونیارسال نامه   

 

 

آیا در خواست مورد 

 ؟تایید است

اطلاع رسانی به واحد  

 مربوطه

 

  
 

 خیر

 بله

 مسئول دانشکده  ITبه  درخواست ارجاع نامه 

 

  

 
 

      

 در واحد مربوطه IT حضور کارشناس 

 

  

 
 

  ارجاع به ریاست  دانشکده و امین اموال  
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 عنوان فرآیند:

  کامپیوتر درخواست تعمیر سیستم
  

  

   از واحد مورد نظردریافت نامه اتوماسیونی جهت تعمیر 

 

 

 برای بررسی بیشتر ITانتقال کیس به واحد  

 در واحد مربوطهIT حضور کارشناس

  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 و گزارش نقص سیستم  IT تماس تلفنی با واحد    

 

 

 به واحد مربوطه تعمیر شده انتقال سیستم 

  

آیابرای رفع مشکل نیاز به 

 است؟ ITانتقال به واحد 

نقص سیستم اصلاح  

 می شود

 

  
 

آیا نیاز به نصب قطعه 

است؟ جدید  

 بله

 خیر

 خیر

 تعمیر می شود

 

  
 بله 

 واحد در خواست خرید قطعه از  ارسال نامه اتوماسیونی

  ITبه رئیس دانشکده 

 

 
 خرید قطعه توسط واحد کارپردازی 

 

 

 ITنصب قطعه در واحد  
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 عنوان فرآیند:

 سیستم کامپیوتر جدیدخرید  درخواست

  

  IT ارجاع درخواست به واحد

  

 
 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

به رئیس دانشکده درخواست اتوماسیونیارسال نامه   

 

 

 نصب و راه اندازی توسط کارشناس کامپیوتر دانشکده 

 

 اطلاع رسانی به واحد مربوطه  آیا مورد تایید است؟

 

  
 

 خیر

 بله

  دانشگاهITمعرفی جزئیات مدل سیستم طبق مدل های مدیریت 

  

  

 
 

 معرفی مشخصات سیستم به ریاستنامه ارجاع  

 

  

 
 

 توسط ریاست ITارجاع نامه به  

 

  

 

 

 نامه به کارپردازی ارجاع  

 

  

 

 

 فاکتور از کارپردازی به ریاستپیش اعلام 

 

  

 

 

 ؟آیا مورد تایید است
بررسی مجدد وارائه پیش فاکتور 

 مورد توافق

 

 

 

 خیر 

 خرید سیستم مورد نظر 

 

 

      

 بله
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 عنوان فرآیند:

 درخواست تعمیر سیستم 
 

  

   شارژ کارتریج از واحد مورد نظر نیاز به دریافت نامه اتوماسیونی 

 
 

 در واحد مربوطهIT کارشناس بررسی کارتریج توسط

  

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

  درخواست شارژ کارتریجو  IT تماس تلفنی با واحد    

 

 

واحد کارپردازی به از تحویل کارتریج شارژ شده 

 واحد مربوطه 

  
 

 اقدامات اصلاحی و  ؟نیاز به شارژ وجود دارد آیا

 اتمام پروسه

 

  
 

 خیر

 بله

 روی کارتریج  ITنصب گزارش کارشناس 

 

 

 رئیس دانشکده  و ارجاع به IT کارشناس توسطنامه تایید 

 
 

 به کارپردازی تایید رئیس دانشکده ارجاع نامه 
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 فرآیند های واحد 

 سمعی بصری
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 عنوان فرآیند:

رزرو سالن برای اجرای برنامه های آموزشی ،   

 پژوهشی و جلسات

  

سالن یا  برنامه ریزی ولهماهنگی واحد مربوطه با مسئ

 کارگاه جهت رزرو روز و ساعت  مورد نظر

 

 درخواست بصورت اتوماسیون با اطلاعات کامل  به مدیر

 

ارجاع درخواست در صورت تایید به مسؤل سالن یا کارگاه   

 

 

آیا مراسم داخلی 

 است؟ 
  

انجام هماهنگی های لازم جهت اجرای 

 برنامه

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 بله

 خیر

هماهنگی با حراست و 

 اقدامات لازم
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 عنوان فرآیند:

تهیه خبر از وبینارها، سمینارها، همایش ها   

 وجلسات برگزار شده

  

 ، برگزاری جلسات یدرخواست اتوماسیون دریافت

اطلاعات کامل  بهمراه ها و همایش ها سمینار ، وبینارها  

 

 تماس با رابط مربوطه جهت هماهنگی هایی نهایی

 

رابط مربوطه پس از برگزاری و دریافت خبر با درج مطالب تماس با 

 مهم

 تصحیح متن اولیه خبر طبق استانداردهای خبری 

 

تماس با رابط مربوطه جهت اخذ تایید خبر از مقام اول واحد 

 مربوطه

 اخذ عکس از واحد سمعی و بصری 

 

نیازانتخاب عکس و اصلاحات مورد   

 

آیانیاز به رسانه ای 

؟شدن خبر است   

 بارگذاری خبر و عکس در سایت دانشکده

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی 

دانشکده پرستاری و مامایی شهید 

 بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 بله

 خیر

هماهنگی و اطلاع رسانی 

به  روابط عمومی 

  دانشگاه
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 فرآیند واحد 

 آزمایشگاه
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 عنوان فرآیند:
  

 هابرگزاری کلاسهای عملی در آزمایشگ

  

برنامه کلاسی از امور کلاسها دریافت  

 هماهنگی با استاد مربوطه

 چیدن وسائل و مواد  روی میزکار دانشجویان

 ساخت و تهیه مواد و محلولها و معرف ها

 برگزاری کلاس و آموزش تکنیکهای عملی

جلسهدر پایان جمع آوری مواد و وسائل   

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 

 بررسی گزارش کار دانشجویان
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  واحدفرآیند 

 دبیرخانه
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 عنوان فرآیند:
  

 ایجاد نامه صادره دراتوماسیون توسط کارشناسان
 

  

 Wordتایپ نامه مورد نظر درفایل 

 

 ورود به اتوماسیون اداری بعد از وارد کردن نام کاربری و پسورد

 

 کلیک روی گزینه نامه از منوی سمت چپ

 

 کلیک روی گزینه نامه صادره

 

آیا پست های متعددی برای 

گیرنده ویا امضاءکننده وجود 

 دارد؟
 

مشخصات نامه در صفحه مورد مشاهده ثبت   

 تکمیل مشخصات نامه) شامل موضوع نامه، امضاءکننده،

 صفحه باز شدهدر  گیرنده،رونوشت(

 

جستجو در بین پست های تعریف شده در منوی کشویی و انتخاب 

 پست فعلی گیرنده نامه 
 

 الف

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 بله

 خیر
مشاهده شده  انتخاب پست

گیرنده نامه  بنام  
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 عنوان فرآیند:
  

 ایجاد نامه صادره دراتوماسیون توسط کارشناسان
 

  

دانشکده با امضا ء ریاست با کلیک روی گزینه الگو  A4انتخاب الگوی 

 از منوی کشویی متن در پایین صفحه 

 

 کپی نامه تایپ شده در الگوی مورد نظر

 آیا نامه مورد نظر ضمایم دارد؟
 

 انتخاب گزینه پرونده و آپلود فایل مورد نظر

ضمایم بصورت دستی است؟آیا   
 

 ارسال ضمایم کاغذی جهت اسکن به دبیرخانه

 کلیک گزینه ثبت ارجاع از منوی بالا

 بله

 خیر

 خیر

 بله

آیانوع  نامه 

 عطف/بازگشت/پیرو است؟ 

 
کلیک روی گزینه نامه های مرتبط 

 ومبنا و ورود به آن صفحه

 

 ب

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

و وارد کردن  "جدید"کلیک گزینه 

نوع  شماره نامه و تاریخ و انتخاب

 نامه)منظورپیرو،عطف،بازگشت است(

 بله

 خیر

 الف
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 عنوان فرآیند:
  

 ایجاد نامه صادره دراتوماسیون توسط کارشناسان
 

  

 ظاهر شدن کادر تایید گیرندگان ارجاع

 انتخاب گزینه خیر

درصورت انتخاب بله نامه قبل از امضاوشماره توسط **توجه: 

 گیرندگان دیده میشود که روندی کاملا اشتباه است(

 وارد کردن موضوع ارجاع دقیقا مانند موضوع صفحه قبل

 وارد کردن گیرنده ارجاع)اولین نفری که باید نامه را رویت کند(

 کلیک گزینه ارسال و ادامه وثبت و بازگشت

  و ارسال نامه  شماره ،امضا ثبت پیگیری 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 ب
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برنامه ریزی بالینی  های فرآیند

جراحی-گروه داخلی  
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 عنوان فرآیند:
  

 داخلی وجراحیواحدهای بالینی برنامه ریزی 

 برای دانشجویان مهمان  یا انتقالی
 

  

 معرفی دانشجو توسط اداره آموزش دانشکده به استاد مشاور تحصیلی

 

 مشاور تحصیلی تایید نوع کارآموزی ازجانب استاد

 
 

معرفی دانشجو با نامه استاد مشاور به مسئول امور بالینی   

 

 

 

 

 برنامه ریزی کارآموزی طبق نامه

 

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 

 

 

آیاواحدهای مجاز دانشجوبا 

  برنامه ترم هماهنگ است؟
 

 خیر

برنامه ریزی توسط مدیر گروه   

 

اطلاع رسانی برنامه کارآموزی به مدیر گروه مربوطه    

 

 

 

 

 عدم موافقت در ترم جاری

 بله
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 عنوان فرآیند:
  

 داخلی وجراحیواحدهای بالینی برنامه ریزی 

 برای دانشجویان مهمان  یا انتقالی
 

  

معرفی دانشجو توسط اداره آموزش دانشکده به استاد مشاور 

 تحصیلی

 
 تایید نوع کارآموزی ازجانب استاد مشاور تحصیلی

 
 

معرفی دانشجو با نامه استاد مشاور به مسئول امور بالینی   

 

 

 

 

 برنامه ریزی کارآموزی طبق نامه

 

 

 

 

دفتر توسعه آموزش پزشکی دانشکده 

 پرستاری و مامایی شهید بهشتی رشت

 کمیته اعتبار بخشی 
 

 

آیاواحدهای مجاز دانشجوبا 

  برنامه ترم هماهنگ است؟
 

 خیر

برنامه ریزی توسط مدیر گروه   

 

اطلاع رسانی برنامه کارآموزی به مدیر گروه مربوطه    

 

 

 

 

 عدم موافقت در ترم جاری

 بله


