	دانشگاه علوم پزشکي و خدمات بهداشتي درماني
کرمانشاه

	روش اجرايي  استخدام كادر غير هيات علمي




1- هدف از تدوين اين دستورالعمل:
هدف  از تدوين اين روش اجرايي  تشريح چگونگي  نحوه استخدام كادر غيرهيات علمي  توسط دانشگاه  ميباشد.
2- دامنه كاربرد (SCOPE) : 
اين روش اجرايي در مديريت توسعه سازمان و سرمايه انساني ( اداره استخدام) كاربرد دارد. 
3- تعاریف (DEFINITION) : 
 استخدام بكارگيري نيروي انساني تحصيل كرده جهت استفاده از دانش و مهارت آنها متناسب با رشته شغلي و شرايط ذكر شده در آگهي در دانشگاه و واحد هاي تابعه ميباشد
4- مراجع و مدارك مرتبط (REFERENCE) : 
1- قانون مديريت خدمات كشوري
2- قانون استخدام كشوري

3-آئين نامه استخدامي  دانشگاه 

5- روش كار : 
در سطح اين واحد فعاليتهاي قابل انجام در قالب فلوچارتهاي زير انجام مي گردد 
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يادآوري 1 ) در صورتيكه داوطلبي واجد شرايط استخدامي نباشد ضمن بررسي كارشناسان اداره استخدام بصورت تلفني به فرد مربوطه اطلاع داده ميشود و يا در هنگام صدور كارت نام فرد مربوطه حذف شده و كارت شركت در جلسه آزمون استخدامي صادر نمي گردد 
ياد آوري 2 ) در صورتيكه محل خدمت تعيين شده مورد رضايت داوطلب نباشد و به هردليلي مايل به همكاري و استخدام نباشد نسبت به لغو استخدام نامبرده اقدام و فرد جايگزين و ذخيره به گزينش دانشگاه معرفي ميگردد.

در اداره استخدام با توجه به فعاليتهاي تشريح شده در متن فلوچارتهاي زير خروجيهاي قابل انجام كه به ساير واحدها ارسال ميگردد عبارتند از :

1- صدور ابلاغ استخدامي 

2- صدور حكم استخدام پيماني 








































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































شروع 








پايان   





بايگاني موقت پرونده  





توافق اوليه با متقاضي جهت تعيين محل خدمتي و راهنمايي بمنظور رفع ابهامات وي توسط كارشناس سامانه 





آيا  مورد تائيد ميباشند ؟





بررسي نهايي پرونده پس از تكميل پرونده  و بررسی احکام صادر شده  پس از دريافت شروع بكارتوسط كارشناس اداره استخدام و ارسال پرونده به بايگاني  











    معرفي پذيرفته شدگان نهايي به هسته گزينش جهت تعيين صلاحيت استخدامي توسط اداره استخدام و انجام مصاحبه با كارشناسان هسته گزينش  





برگزاري آزمون با هماهنگي حراست دانشگاه و جمع آوري اوراق آزمون 








تكميل فرمهاي استخدامي بصورت اينترنتي توسط داوطلبان استخدام و ارسال آن به اداره استخدام 





تائيد و  امضا نهايي برگ تشخيص شغل و شاغل توسط مديريت توسعه سازمان و نیروی انساني و معاونت توسعه منابع بصورت دستي و ارائه آن به اداره استخدام  





بررسي اعلام نياز واحدها توسط  كارشناسان اداره استخدام و تهيه و تنظيم برگ تعيين مشخصات شغل و شاغل و اعلام آن به اداره تشكيلات بصورت دستي  





  به اداره استخدام دانشگاه از طريق  دبيرخانه  تعيين نيازهاي استخدامي  طي فرم دريافتي از واحدها و ارسال  



































پايان








تهيه ابلاغ تعيين محل خدمت پس از تكميل پرونده توسط كارشناس  اداره استخدام و ارسال رونوشتهاي مربوطه به محل خدمتي تعيين شده ، گزينش ، حراست و واحد تشكيلات 











حضور داوطلب در اداره استخدام و تحويل مدارك مربوطه و  تعيين پست سازماني توسط كارشناسان و معرفي جهت  اخذ ( تائيديه تحصيلي ، عدم سوء پيشينه و عدم اعتياد ) توسط كارشناس  اداره استخدام  





ارسال دعوتنامه به پذيرفته شدگان پس از اخذ نظر گزينش توسط اداره استخدام 








تصحيح اوراق توسط كارشناسان منتخب ( با نظارت حراست  دانشگاه )  و اعلام نتايج چند برابر ظرفيت قبول شدگان در سايت دانشگاه  از طريق اداره استخدام  





تعيين محل و زمان  برگزاري آزمون با هماهنگي اداره نظارت و توسعه امور عمومي و اعلام آن  از طريق سايت استخدام و  درج در كارت آزمون 








انتشار آگهي استخدام در سايت دانشگاه  و ارسال يك نسخه از آن به روابط عمومي دانشگاه جهت درج در نشريات 





 


درخواست اعلام نيازهاي استخدامي واحدهاي تابعه از طريق اداره استخدام دانشگاه طي مكاتبات برون سازماني 


























بررسي  برگ تشخيص شغل و شاغل توسط كارشناسان  مديريت برنامه ريزي منابع مالي  و ارسال آن به اداره استخدام پس از تائيد مديريت مربوطه





ارسال اعلام نياز به مديريت برنامه ريزي منابع مالي جهت تامين اعتبار








بايگاني 





آيا پستهاي اعلام شده    بلاتصدي ميباشد؟








تطبيق نيازها با پستهاي سازماني بلاتصدي توسط كارشناسان  واحد   تشكيلات





اعلام موضوع به واحد مربوطه مبني برعدم بلاتصدي بودن پستهاي معرفي شده




















ارسال پرونده به محل خدمت فرد استخدام شده توسط واحد بايگاني













