
 

  )شناسنامه خدمت(پيوست ب 
 

 دانشگاه كردستان: نام دستگاه

 -: شماره شناسه خدمت صدوراحكام كارگزيني: وظيفه/عنوان خدمت

 حمايتي ����گري          تصدي ����حاكميتي        �:   وظيفه/ماهيت خدمت

 صدور احكام كارگزيني اعضاي غير هيأت علمي رسمي،پيماني و قراردادي دانشگاه: وظيفه/خدمتشرح 

 اعضاي غير هيأت علمي دانشگاه): گان(گيرندمعرفي خدمت

 -:هاي خدمت انواع زيرگروه

  :هاي كنوني ارايه  خدمت كانال

  )مركز........ تعداد (حضور در دفاتر دستگاه و مراكز وابسته  ����

  )دفتر........ تعداد (  ICTدفاتر پيشخوان ودفاترخدمات روستايي  ����

  :جايگاه وب ����

 مراجعه حضوري به كارگزيني: ها ساير كانال �

  :روش ارائه خدمت الكترونيكي

  غيرالكترونيكيصورت ارايه خدمت به ����

 رساني الكترونيكي از چگونگي ارايه خدمت و امكان دريافت كاربرگ از طريق وب اطلاع ����

 تعاملي  ����

 تراكنشي  �

 ارائه مدارك لازم و امضاي احكام: هاي مراجعه حضوري ذكر ضرورت

 نفر 202: گيرندگانآمار تعداد خدمت

  :سطح ارائه خدمت الكترونيكي

 روستائي����شهري              ����استاني               �اي              منطقه ����ملي            ����

  :نوع خدمت

B٢C ����                B٢B����                 G٢B����              G٢C�          G٢G���� 

 بار در سال براي هر نفر 3ميانگين : تعداد دفعات ارايه خدمت به ذينفع در يك بازه يك ساله/ها تعداد دوره

 يك هفته: مدت زمان ارائه خدمت

 - ): ريال) (درصورت وجود(بهاي تمام شده ارايه خدمت  -): ريال(ي مستقيم ارايه خدمت هزينه

 -است، يا اينكه رأسا توسط دستگاه قابل ارايه است؟ ...) مانند اطلاعات، استعلام و (آيا ارايه خدمت نيازمند همكاري بين سازماني

 منديارائه مدارك لازم از جمله حق اولاد، حق عائله: هويت حقيقي و حقوقيهاي احراز  نيازمندي

 -: ها به ديگر پايگاه هاي اطلاعات پايه كشورنيازمندي

 تر وكنترل بهترگيري راحتمزايا و منافع الكترونيكي كردن خدمت؟ حذف مكان و كاهش زمان دسترسي و گزارش

 

 



 

 دستگاه اجراييفرم درج فرايند انجام خدمت در 

 دانشگاه كردستان: دستگاه اجرايي

 صدوراحكام كارگزيني: عنوان خدمت

 صدور احكام كارگزيني اعضاي غير هيأت علمي رسمي،پيماني و قراردادي دانشگاه: هدف از ارائه خدمت 

 اعضاي غير هيأت علمي دانشگاه): مخاطب(دامنه عملكرد

 . . .مندي، حق اولاد، مدرك تحصيلي و ها، عائلهالعادهاستخدامي، افزايش حقوق، فوقصدور احكام : تعاريف مربوط به خدمت

 يك هفته براي هر دوره: مدت زمان انجام خدمت به طور تقريبي

  :مراحل شرح اقدامات خدمت

  

  اخذ مصوبه يا مجوزهاي مورد نياز .1

  نفعتهيه مدارك لازم توسط ذي .2

  افزار مربوط به صدور حكم نفع درنرمدرج اطلاعات ذي .3

  )براي هر نفر در پنج نسخه( نفع ومدير امور اداري امضاء و تأييد حكم توسط ذي .4

  نفع، مالي، بودجه، آمار و بايگاني هاي حكم به ذيارسال نسخه .5

  

  

  

 

  :مدارك مورد نياز جهت انجام خدمت 

  

  مجوز يا مصوبه لازم .1

  سنامه، كارت ملي، فرم ارزشيابيمدرك تحصيلي، شنا: مدارك مورد نياز منجمله .٢

  

  

  

 

  :توضيحات ضروري 

  

  

  

  

  

 
 

  



 

  )شناسنامه خدمت(پيوست ب 
 

 دانشگاه كردستان: نام دستگاه

 -: شماره شناسه خدمت انجام امور استخدامي :وظيفه/ عنوان خدمت

 حمايتي ����گري          تصدي ����حاكميتي        �:   وظيفه/ماهيت خدمت

 انجام فرآيند استخدام پيماني يا قراردادي نيروي مورد نياز از طريق برگزاري آزمون: وظيفه/شرح خدمت

 همه افراد واجد شرايط): گان(گيرندمعرفي خدمت

 -:هاي خدمت انواع زيرگروه

  : هاي كنوني ارايه  خدمت كانال

  )مركز........ تعداد (حضور در دفاتر دستگاه و مراكز وابسته  ����

  )دفتر........ تعداد (  ICTدفاتر پيشخوان ودفاترخدمات روستايي  ����

  www.uok.ac.ir:جايگاه وب�

 : ها ساير كانال ����

  :روش ارائه خدمت الكترونيكي

  غيرالكترونيكيصورت ارايه خدمت به ����

 رساني الكترونيكي از چگونگي ارايه خدمت و امكان دريافت كاربرگ از طريق وب اطلاع �

 تعاملي  ����

 تراكنشي  �

 ارائه مدارك اصلي از جمله مدرك تحصيلي، كارت ملي، شناسنامه، پايان خدمت: هاي مراجعه حضوري ذكر ضرورت

 نفر 2000نميانگين : گيرندگانآمار تعداد خدمت

  :سطح ارائه خدمت الكترونيكي

 روستائي����شهري              ����استاني               �اي              منطقه ����ملي            ����

  :نوع خدمت

B٢C ����                B٢B����                 G٢B����              G٢C�          G٢G���� 

 هر چند سال يك بار: تعداد دفعات ارايه خدمت به ذينفع در يك بازه يك ساله/ها تعداد دوره

 روز كاري 40: مدت زمان ارائه خدمت

 - ): ريال) (درصورت وجود(بهاي تمام شده ارايه خدمت  -): ريال(ارايه خدمتي مستقيم  هزينه

  است، يا اينكه رأسا توسط دستگاه قابل ارايه است؟...) مانند اطلاعات، استعلام و (آيا ارايه خدمت نيازمند همكاري بين سازماني

 استعلام از گزينش و حراست

 ارائه مدارك درخواستياز جمله مدرك تحصيلي، كارت ملي، شناسنامه، پايان خدمت: هاي احراز هويت حقيقي و حقوقي نيازمندي

 -: ها به ديگر پايگاه هاي اطلاعات پايه كشورنيازمندي

 گيري سهل وكنترل سريعمزايا و منافع الكترونيكي كردن خدمت؟حذف مكان و كاهش زمان دسترسي، گزارش

 



 

 اجراييفرم درج فرايند انجام خدمت در دستگاه 

 دانشگاه كردستان: دستگاه اجرايي

 انجام امور استخدامي: عنوان خدمت

 تأمين نيروي انساني مورد نياز: هدف از ارائه خدمت

 افراد مشمول در سطح استان): مخاطب(دامنه عملكرد

 برگزاري آزمونفرآيند استخدامي متقاضيان به صورت پيماني و قراردادي از طريق : تعاريف مربوط به خدمت

 روز 40:مدت زمان انجام خدمت به طور تقريبي

  :مراحل شرح اقدامات خدمت

  

  اخذ مجوز از سازمان توسعه مديريت  و منابع انساني رياست جمهوري و دفتر هيأت امناء .1

  اطلاع رساني از طريق رسانه هاي كثيرالانتشار و وب سايت دانشگاه .2

  مدارك، ثبت نام و برگزاري آزمونتهيه و طراحي نرم افزار جمع آوري  .3

 برگزاري آزمون و تهيه نتيجه .4

  مصاحبه، گزينش و اعلام اسامي پذيرفته شدگان .5

  صدور احكام و شروع به كار .6

 

  :مدارك مورد نياز جهت انجام خدمت 

  

  مدرك تحصيلي .1

  )مرد(كارت پايان خدمت  .٢

 شناسنامه و كارت ملي .٣

 ساير مدارك درخواستي .٤

 بهداشتي و قضايياستعلام از مراكز  .٥

  

 

  :توضيحات ضروري 

  

  

  

 

  

  

  



 

  )شناسنامه خدمت(پيوست ب 
 

  دانشگاه كردستان: نام دستگاه

  :شماره شناسه خدمت  حضور و غياب كاركنان :وظيفه/ عنوان خدمت

  حمايتي ����گري          تصدي ����حاكميتي        �:   وظيفه/ماهيت خدمت

  واضافه كار و حضور و غياب كاركنانكنترل ورود وخروج : وظيفه/شرح خدمت

  اعضاي غير هيأت علمي دانشگاه ):گان(گيرندمعرفي خدمت

  - :هاي خدمت انواع زيرگروه

  : هاي كنوني ارايه  خدمت كانال

  )مركز........ تعداد (حضور در دفاتر دستگاه و مراكز وابسته  ����

  )دفتر........ تعداد (  ICTدفاتر پيشخوان ودفاترخدمات روستايي  ����

 www.uok.ac.ir:جايگاه وب �

  مراجعه حضوري: ها ساير كانال �

  :روش ارائه خدمت الكترونيكي

 غيرالكترونيكيصورت ارايه خدمت به ����

 رساني الكترونيكي از چگونگي ارايه خدمت و امكان دريافت كاربرگ از طريق وب اطلاع �

 تعاملي  �

 تراكنشي  �

 ارائه برگ هاي مرخصي و مأموريت روزانه :هاي مراجعه حضوري ضرورتذكر 

 نفر 600: گيرندگانآمار تعداد خدمت

  :سطح ارائه خدمت الكترونيكي

 روستائي����شهري              ����استاني               �اي              منطقه ����ملي            ����

  :نوع خدمت

B٢C ����                B٢B����                 G٢B����              G٢C�          G٢G����  

  بار در سال 12بيش از : تعداد دفعات ارايه خدمت به ذينفع در يك بازه يك ساله/ها تعداد دوره

  متوالي: مدت زمان ارائه خدمت

  - ): ريال) (درصورت وجود(بهاي تمام شده ارايه خدمت   -): ريال(ي مستقيم ارايه خدمت هزينه

  -است، يا اينكه رأسا توسط دستگاه قابل ارايه است؟ ...) مانند اطلاعات، استعلام و (آيا ارايه خدمت نيازمند همكاري بين سازماني

  - : هاي احراز هويت حقيقي و حقوقي نيازمندي

  -: ها به ديگر پايگاه هاي اطلاعات پايه كشورنيازمندي

دسترسي سريع و آسان به صدور برگه  *ارائه گزارشات دقيق وسريع تر به مقامات مافوق، * مزايا و منافع الكترونيكي كردن خدمت؟ 

  كنترل دقيق تر اضافه كار و ورود و خروج *هاي پاس اداري، 

 

 

 



 

  فرم درج فرايند انجام خدمت در دستگاه اجرايي

  دانشگاه كردستان :دستگاه اجرايي

  حضور و غياب :عنوان خدمت

    در ورود و خروج اعضاي غير هيأت علمي دانشگاهكنترل بهتر و دقيق تر  :هدف از ارائه خدمت

  اعضاي غير هيأت علمي دانشگاه ):مخاطب(دامنه عملكرد

  كنترل ورود و خروج، پاس اداري و شخصي، مرخضي و مأموريت روزانه، اضافه كار :تعاريف مربوط به خدمت

  در طول سالمتوالي  :مدت زمان انجام خدمت به طور تقريبي

  :مراحل شرح اقدامات خدمت

  

  تعريف اطلاعات پايه همه كاركنان مشمول .6

  هاي ورود و خروجتخليه همه دستگاه .7

  انجام محاسبات روزانه و ماهانه .8

  دريافت گزارشات لازم .9

  ها هاي روزانه و مأموريتثبت اطلاعات مربوط به مرخصي .10

  

  

  

  

  :مدارك مورد نياز جهت انجام خدمت 

  

 هاي روزانه و استعلاجي مربوط به مرخصي هايبرگه .3

  هاي روزانهمأموريتهاي مربوط به برگه .4

  

  

 

  :توضيحات ضروري 

  

  

  

  

  

  

  

  

  


