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 دبیرخانه جذب هیأت علمی

 فاهدا -۱

 .های علمی و صلاحیت عمومی با توجه به نیاز دانشگاهعلمی واجد شرایط و دارای تواناییانجام فرآیند جذب و استخدام اعضای هیأت

 تعاریف -۲

 وزارت علوم، تحقیقات و فناوری و وزارت بهداشت، درمان و آموزش پزشكی؛ وزارت: -۱-۲

 علمی وزارت علوم، تحقیقات و فناوری؛هیأت مركزی جذب اعضای هیأتهيأت مركزي جذب:  -۲-۲

 علمی دانشگاه؛هیأت اجرایی جذب اعضای هیأتهيأت اجرایي جذب:  -۳-۲

 دانشگاه.دبیرخانه هیأت اجرایی جذب دبيرخانه:  -۴-۲

 ساختار سازماني -۳

 

 

 

 

 

 

 

 

 شرح وظایف -۴

 :اندكه در ذیل آورده شده كلیه امور اجرایی جذب از قبیل اعلام فراخوان عمومی جذب، تشكیل پرونده، پاسخگویی به متقاضیان و ...
 ؛علمیهای مربوط به جذب اعضای هیأتها و خط مشی دانشگاه در زمینهاجرای سیاست 

 ؛علمیهای هیأت مركزی جذب اعضای هیأتو دستورالعمل اجرای مصوبات 

 ؛همكاری با ادارات صلاحیت عمومی و علمی دانشگاه 

 ؛علمیهیات یهای مربوط به جذب اعضاها و دستورالعملآئین نامه ،ضوابط ،نظارت بر حسن اجرای مقررات 

هیأت اجرایی جذب

رئیس دبیرخانه جذب

كارشناس دبیرخانه جذب
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 مقامات ذیربط بر اساس ضوابط و مصوبات دانشگاه و های اداری لازم، جهت ارائه به ها و دستورالعملتهیه و تنظیم بخشنامه

 .هاابلاغ آن به كلیه دانشكده

 اتو اختيار هامسئوليت -۵

 ؛های استعلام و ارسال پرونده به مركز جذبتشكیل پرونده برای متقاضیان، تهیه و ارسال نامه :دبيرخانه جذبكارشناس  -۱-۵

، راتبه تحصیلی، بیل اعلام فراخوان عمومی استخدامت اجرائی جذب از قأامور اجرائی هی كلیه انجام :سرپرست دبيرخانه جذب -۲-۵

 .پاسخگوئی به متقاضیان و علمی موجودتأیل پرونده، تبدیل وضعیت اعضای هیطرح سربازی، دریافت تقاضای همكاری، تشك

 وظایف دبيرخانه جذبمراحل اجراي  -۶

 علمي پيمانيفرایند جذب هيأت -۱-۶

 

 

 ردیف شرح عمليات مسئول اقدام زمان تقریبي

 ۱ سامانه نور رضوی؛اعلام نیاز در  دبیرخانه جذب -

 متقاضیان -
  مدرك  آخرین بارگذاری   و( دانشاااگاه  موجود در ساااایت ) مربوطه  فرمهای  تكمیل 

 متقاضی؛ توسط رضوی نور سامانه در علمی مستندات همراه به تحصیلی
۲ 

 ۳ بررسی اولیه مدارك و رزومه متقاضیان و ارجاع آن به هیأت اجرایی جذب؛ دبیرخانه جذب روز ۲۰

 دبیرخانه جذب روز ۷
سال  ضیان  هایپرونده ار  كارگروههای به جذب اجرایی هیأت در شده  تأیید متقا

 امتیازدهی؛ و علمی دقیق بررسی جهت گروه/دانشكده تخصصی
۴ 

 دبیرخانه جذب روز ۱۰
سی  و دریافت شكده  علمی كارگروههای نتایج برر  جذب هیأت اجرایی در گروه/دان

 دانشگاه؛
۵ 

 دبیرخانه جذب روز ۲
سامی  اعلام سی  در كه افرادی ا شگاه  شرایط  حائز اولیه برر اند  نبوده و مورد نیاز دان

 جذب(؛ اجرایی هیأت تأیید و گروهها نظر اساس )بر
۶ 

 ۷ گرفته؛ قرار اولویت در متقاضیان عمومی علمی وصلاحیت  مصاحبه به دعوت دبیرخانه جذب روز ۱۵

 ۸ مصاحبه علمی و عمومی در هیأت اجرایی جذب دانشگاه؛طرح و بررسی نتیجه  دبیرخانه جذب روز ۱۰

 ۹ ارسال پرونده متقاضیان به مرحله استعلامات در سامانه نور رضوی؛ دبیرخانه جذب روز ۱

 ۱۰ اعلام نتیجه استعلامات متقاضیان توسط مركز جذب؛ مركز جذب روز ۶۰

 دبیرخانه جذب روز ۱
  بارگذاری   ساااامانه نور رضاااوی به همراه    های متقاضااایان در    ثبت و تأیید پرونده    

 مستندات؛
۱۱ 

 ۱۲ ها به مركز جذب جهت اخذ تأییدیه نهایی؛ارسال فیزیكی پرونده كارشناس جذب روز ۱۰

 مركز جذب روز ۶۰
دریافت نامه تأیید صااالاحیت عمومی از مركز جذب و طرح آن در هیأت اجرایی            

 جذب؛
۱۳ 

 ۱۴ صلاحیت شده به اداره كارگزینی جهت انجام اقدامات لازم. معرفی افراد تأیید دبیرخانه جذب روز ۷
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 نمودار گردش عمليات -۶-۱-۱

 

 

 

 

 علمي در دانشگاهمراحل جذب اعضاي هيأت

 علميكارشناس دبيرخانه جذب هيأت علميدبيرخانه جذب هيأت متقاضي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پایان

معرفی افراد تأیید صلاحیت شده به 

اداره كارگزینی جهت انجام اقدامات 

 .لازم

ها به مركز جذب جهت اخذ  ارسااال فیزیكی پرونده

 .تأییدیه نهایی

دریافت نامه تأیید صلاحیت عمومی 

از مركز جذب و طرح آن در هیأت   

 .اجرایی جذب

های متقاضاایان در سااامانه نور   ثبت و تأیید پرونده

 .مدارك پرونده بارگذاریرضوی به همراه 

ضیان      ستعلامات متقا طرح نتیجه ا

 .در هیأت اجرایی جذب

ارسال پرونده متقاضیان به مرحله استعلامات در  

 .سامانه نور رضوی

طرح و بررسااای نتیجه مصااااحبه  

یأت اجرایی    علمی و عمومی در ه

 .جذب دانشگاه

 عمومی علمی وصااالاحیت  مصااااحبه به دعوت

 .گرفته قرار اولویت در متقاضیان

سامی  اعلام سی  در كه افرادی ا  حائز اولیه برر

شگاه  و شرایط  ساس  اند )برنبوده نیاز دان  نظر ا

 .جذب( اجرایی هیأت تأیید و گروهها

 نااتااایااج بااررساااای و دریااافاات

 دانشااكده/گروه علمی كارگروههای

 .دانشگاه جذب هیأت اجرایی در

 اجرایی هیأت در شااده تأیید هایپرونده ارسااال

 دانشااكده/گروه تخصااصاای كارگروههای به جذب

 .امتیازدهی و دقیق علمی بررسی جهت

یل  های  تكم طه  فرم  و مربو

  ماادرك آخرین بااارگااذاری

  علمی مستندات  و تحصیلی 

 .رضوی نور سامانه در

 .اعلام نیاز در سامانه نور رضوی

 شروع

مه       بررسااای مدارك و رزو یه  اول

متقاضااایان و ارجاع آن به هیأت  

 .اجرایی جذب
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 علمي طرح سربازيفرایند جذب هيأت -۶-۲

 مدارک مورد نياز جهت ارسال پرونده به كميته طرح سربازي دفتر نظارت و ارزیابي وزارت علوم -۶-۲-۱

 ؛)توسط دبیرخانه جذب( استان گزینش مركزی هیأت شده تكمیل فرم( الف

 ؛آن معادل یا درسی واحد ۸ حداقل با آموزشی گروه اطلاعات شده تكمیل فرم( ب

 ؛غیبت مهر بدون خدمت به آماده دفترچه تصویر ارائه( ج

 ؛عمومی وظیفه كل اداره عنوان به كشور از خارج یا داخل از التحصیلیفارغ گواهی تصویر( د

 .شناسنامه صفحات تمامی تصویر( ه

 ردیف شرح عمليات مسئول اقدام زمان تقریبي

 ۱ اعلام نیاز در سامانه نور رضوی؛ دبیرخانه جذب -

 ۲ اعلام تخصیص سهمیه طرح سربازی؛ مركز جذب روز ۱۰

 متقاضیان روز ۲۰

 بارگذاری و( دانشااگاه سااایت موجود در) مربوطه فرمهای شااروع فراخوان و تكمیل

 توسااط رضااوی نور سااامانه در علمی مسااتندات همراه به تحصاایلی، مدرك آخرین

 متقاضی؛

۳ 

 ۴ بررسی اولیه مدارك و رزومه متقاضیان و ارجاع آن به هیأت اجرایی جذب؛ دبیرخانه جذب روز ۲۰

 دبیرخانه جذب روز ۷
 كارگروههای به جذب اجرایی هیأت در شااده تأیید متقاضاایان هایپرونده ارسااال

 امتیازدهی؛ و علمی دقیق بررسی جهت دانشكده/گروه تخصصی
۵ 

 دبیرخانه جذب روز ۱۰
 جذب هیأت اجرایی در دانشااكده/گروه علمی كارگروههای نتایج بررساای و دریافت

 دانشگاه؛
۶ 

 دبیرخانه جذب روز ۲
 اند )برنبوده نیاز دانشاگاه  و شارایط  حائز اولیه بررسای  در كه افرادی اساامی  اعلام

 جذب(؛ اجرایی هیأت تأیید و گروهها نظر اساس
۷ 

 ۸ گرفته قرار اولویت در متقاضیان عمومی علمی وصلاحیت  مصاحبه به دعوت دبیرخانه جذب روز ۱۵

 ۹ طرح و بررسی نتیجه مصاحبه علمی و عمومی در هیأت اجرایی جذب دانشگاه؛ دبیرخانه جذب روز ۱۰

 دبیرخانه جذب روز ۱
سربازی نظارت و ارزیابی وزارت علوم جهت       ضیان به كمیته طرح  سال پرونده متقا ار

 اخذ تأییدیه؛
۱۰ 

 روز ۴۵
دفتر نظارت و 

 ارزیابی
 ۱۱ اعلام نتیجه موافقت با جذب متقاضی به صورت طرح سربازی؛

 ۱۲ ارسال پرونده جهت انجام استعلامات؛ دبیرخانه جذب روز ۲

 ۱۳ اعلام نتیجه استعلامات متقاضیان توسط مركز جذب؛ مركز جذب روز ۶۰

 دبیرخانه جذب روز ۱
های متقاضاایان در سااامانه نور رضااوی به همراه بارگذاری مدارك ثبت و تأیید پرونده

 پرونده؛
۱۴ 

 ۱۵ ها به مركز جذب جهت اخذ تأییدیه نهایی؛ارسال فیزیكی پرونده كارشناس جذب روز ۱۰

 ۱۶ دریافت نامه تأیید صلاحیت عمومی از مركز جذب و طرح آن در هیأت اجرایی جذب؛ مركز جذب روز ۶۰

 ۱۷ معرفی افراد تأیید صلاحیت شده به اداره كارگزینی جهت انجام اقدامات لازم. دبیرخانه جذب روز ۷
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روز در مركز آموزشی مورد نظر  ۴۵مشمولین طرح سربازی موظفند دوره آموزش نظامی را در اولین تابستان پس از اخذ جذب به مدت 

كه فرد دارای گواهی كفایت از خدمت آموزش باشد، لازم است با همراه داشتن گواهی نقلاب اسلامی بگذرانند. در صورتیسپاه پاسداران ا

 فوق به مكان اعلام شده جهت ترخیص از آموزش مراجعه و اقدامات لازم را انجام دهد.

 نمودار گردش عمليات -۶-۲-۲

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 .جذب مركز توسط متقاضیان استعلامات نتیجه اعلام

 اخذ جهت جذب مركز به هاپرونده فیزیكی ارسال

 .نهایی تأییدیه

 و جذب مركز از عمومی صلاحیت تأیید نامه دریافت

 .جذب اجرایی هیأت در آن طرح

 كارگزینی اداره به شده صلاحیت تأیید افراد معرفی

 .لازم اقدامات انجام جهت

 ارسال پرونده به مركز جذب جهت انجام استعلامات. .اهقرارداد با متقاضی توسط دانشگاخذ تعهد و انعقاد 

 .گاهطرح و بررسی نتیجه مصاحبه علمی و عمومی در هیأت اجرایی جذب دانش

 .ییدیهتأ خذا جهت علوم وزارت ارزیابی و نظارت سربازی طرح كمیته به متقاضیان پرونده ارسال

 .تهگرف قرار اولویت در متقاضیان عمومی و علمی صلاحیت مصاحبه به دعوت

 .انشگاهد جذب هیأت اجرایی در دانشكده/گروه علمی كارگروههای نتایج بررسی و دریافت

 .امتیازدهی و میعل دقیق بررسی جهت دانشكده/گروه تخصصی كارگروههای به جذب اجرایی هیأت در شده تأیید متقاضیان هایپرونده ارسال

 .بررسي اوليه مدارک رزومه متقاضي و ارسال به هيأت اجرایي

 شروع فراخوان

 مثبت
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 آزمایشي-تبدیل وضعيت از پيماني به رسمي -۳-۶

 

 

 

 

 

 

 

 

 ردیف شرح عمليات مسئول اقدام زمان تقریبي

 ۱ دبیرخانه جذب.ارسال درخواست متقاضی جهت تبدیل وضعیت به  متقاضی -

 ۲ طرح نامه درخواست در هیأت اجرایی جذب. دبیرخانه جذب روز ۱۴

 ۳ ثبت درخواست متقاضی تبدیل وضعیت در سامانه نور رضوی. دبیرخانه جذب روز ۱

 ۴ تكمیل رزومه و بارگذاری مستندات متقاضی در سامانه نور رضوی. متقاضی روز ۱۵

 ۵ ای ارتقا به همراه مستندات به دبیرخانه جذب.چهار مادههای تحویل فرم متقاضی روز ۱۵

 دبیرخانه جذب روز ۱۵
سال  ضیان  هایپرونده ار صی   كارگروههای به متقا ص شكده /گروه تخ سی  جهت دان  برر

 امتیازدهی. و علمی دقیق
۶ 

 دبیرخانه جذب روز ۱۵
 جذب هیأت اجرایی در دانشااكده/گروه علمی كارگروههای نتایج بررساای و دریافت

 دانشگاه.
۷ 

 ۸ صلاحیت عمومی. مصاحبه هماهنگی و انجام دبیرخانه جذب روز ۱۰

 دبیرخانه جذب روز ۲
تایج كارگروه علمی و عمومی در ساااامانه نور رضاااوی و ارجاع پرونده جهت             ثبت ن

 استعلامات.
۹ 

 ۱۰ اعلام نتیجه استعلام اطلاعات و حراست. مركز جذب روز ۶۰

 ۱۱ طرح و بررسی پرونده متقاضیان جهت صلاحیت عمومی در هیأت اجرایی. دبیرخانه جذب روز ۱۰

 ۱۲ ها.های متقاضیان در سامانه نور رضوی به همراه بارگذاری فرمثبت و تأیید پرونده دبیرخانه جذب روز ۲

 ۱۳ ها به مركز جذب جهت اخذ تأییدیه نهایی.ارسال فیزیكی پرونده دبیرخانه جذب روز ۷

 ۱۴ اخذ تأییدیه صلاحیت عمومی از مركز جذب. مركز جذب روز ۶۰

 ۱۵ طرح نامه صلاحیت عمومی در هیأت اجرایی و ارجاع مدارك به اداره كارگزینی. دبیرخانه جذب روز ۷
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 نمودار گردش عمليات -۶-۳-۱

 تبدیل وضعيت از پيماني به رسمي آزمایشيمراحل 

 علميهيأتدبيرخانه جذب  متقاضي علميهيأتمركز جذب 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 پایان

طرح نامه صلاحیت عمومی در هیأت اجرایی 

 و ارجاع مدارك به اداره كارگزینی.

اخذ تأییدیه صلاحیت 

 .عمومی از مركز جذب

طرح و بررسی پرونده متقاضیان جهت 

 صلاحیت عمومی در هیأت اجرایی.

اعلام نتیجه استعلام 

 اطلاعات و حراست.

نتایج كارگروه علمی و عمومی در سامانه ثبت 

 .نور رضوی و ارجاع پرونده جهت استعلامات

 علمی كارگروههای نتایج بررسی و دریافت

 .دانشگاه جذب اجرایی هیأت در دانشكده/گروه

 كارگروههای به متقاضیان  هایپرونده ارسال 

 دقیق بررسی  جهت دانشكده /گروه تخصصی  

 امتیازدهی. و علمی

های چهارگانه ارتقا به همراه مستندات تحویل فرم

 كاغذی و الكترونیكی به دبیرخانه جذب.

ثبت درخواست متقاضی تبدیل وضعیت در 

 سامانه نور رضوی.

 شروع طرح نامه متقاضی در هیأت اجرایی جذب.

ارسال درخواست متقاضی 

جهت تبدیل وضعیت به 

 دبیرخانه جذب.

ذاری تكمیل رزومه و بارگ

مستندات متقاضی در 

 سامانه نور رضوی.

های متقاضیان در سامانه ثبت و تأیید پرونده

 ها.فرم بارگذارینور رضوی به همراه 

ها به مركز جذب جهت ارسال فیزیكی پرونده

 .اخذ تأییدیه نهایی
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 علميرئيس دبيرخانه جذب هيأت

 نسترن پارسافرد

 ردیف شرح عمليات مسئول اقدام زمان تقریبي

 ۱ ارسال درخواست متقاضی جهت تبدیل وضعیت به دبیرخانه جذب. متقاضی -

 ۲ طرح نامه درخواست در هیأت اجرایی جذب. دبیرخانه جذب روز ۱۴

 ۳ ثبت درخواست متقاضی تبدیل وضعیت در سامانه نور رضوی. دبیرخانه جذب روز ۱

 ۴ رزومه و بارگذاری مستندات متقاضی در سامانه نور رضوی.تكمیل  متقاضی روز ۱۵

 ۵ ای ارتقا به همراه مستندات به دبیرخانه جذب.های چهار مادهتحویل فرم متقاضی روز ۱۵

معاون آموزشی  دانشكده و  /گروه تخصصی   كارگروههای به متقاضیان  هایپرونده ارسال  دبیرخانه جذب روز ۷

 امتیازدهی. و علمی دقیق بررسی جهت و پژوهشی
۶ 

معاونت آموزشی  روز ۲۰

 و پژوهشی

 .بررسی ماده دو و چهار در كمیته منتخب دانشگاه
۷ 

 ۸ .در كمیسیون فرهنگی و ماده سه در كارگروه تخصصی بررسی ماده یک دبیرخانه جذب روز ۳۰

 جذب هیأت اجرایی در دانشااكده/گروه علمی كارگروههای نتایج بررساای و دریافت دبیرخانه جذب روز ۷

 دانشگاه.
۹ 

 ۱۰ .ارسال نتایج كارگروه های مواد چهارگانه به هیأت ممیزه دبیرخانه جذب روز ۷

 ۱۱ .بررسی پرونده متقاضی تبدیل وضعیت در هیأت ممیزه هیأت ممیزه روز ۶۰

 ۱۲ صلاحیت عمومی. مصاحبه هماهنگی و انجام دبیرخانه جذب روز ۱۰

تایج كارگروه علمی و عمومی در ساااامانه نور رضاااوی و ارجاع پرونده جهت          ثبت   دبیرخانه جذب روز ۳ ن

 استعلامات.
۱۳ 

 ۱۴ اعلام نتیجه استعلام اطلاعات و حراست. مركز جذب روز ۶۰

 ۱۵ طرح و بررسی پرونده متقاضیان جهت صلاحیت عمومی در هیأت اجرایی. دبیرخانه جذب روز ۱۰

 ۱۶ ها.های متقاضیان در سامانه نور رضوی به همراه بارگذاری فرمپروندهثبت و تأیید  دبیرخانه جذب روز ۲

 ۱۷ ها به مركز جذب جهت اخذ تأییدیه نهایی.ارسال فیزیكی پرونده دبیرخانه جذب روز ۷

 ۱۸ اخذ تأییدیه صلاحیت عمومی از مركز جذب. مركز جذب روز ۶۰

 ۱۹ اجرایی و ارجاع مدارك به اداره كارگزینی. طرح نامه صلاحیت عمومی در هیأت دبیرخانه جذب روز ۷


