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   مقدمه

در هر جامعه اي نيروي انساني انديشمند و فرهيخته كه قادر به آينده نگري ، برنامه ريزي وسياست گذاري 
ذا براي تربيت نيروي انساني ماهر وجهت به  ل. ست، به عنوان سنگ زير بناي توسعه آن جامعه بشمارميرود ا

 آنان ، همچنين افزايش و بهبود مهارت هايشان ، نياز به يك  فعل در آوردن توانائي هاي بالقوه و نامحدود
ي ورود به عرصه دانائي و روبرو شدن با برنامه ريزي آموزشي و درسي نظامندي است كه قادر باشد آنان را برا

 آنها قادر باشند  به طوري كه. تحولات شگفت انگيز قرن حاضر وتطابق با دنياي در حال تغيير تربيت نمايد
 مناسب و حل مسائل پيچيده جامعه   مهارت هاي تفكر انتقادي و خلاق خود را براي تصميم گيري هاي

    حل مسئله مجهزگردند و همچنين روحيه جستجوگري را در خودافزايش داده و به مهارت هاي پژوهش و
تقويت كرده و دركنارآن به كسب دانش هاي نوين و نگرش هائي همچون برقراري ارتباط با ديگران ، كار 

درسي نظامند ارائه كارآموزي در عرصه براي هاي  يكي از اين برنامه. گروهي و انديشه جمعي مجهز گردند
ه آنها را بر اساس درك نيازها و اولويت هاي واقعي و با بالاترين كارآئي و مهارت در دانشجويان است ك

 و نتايج يادگيري خود   آموزش ميدهد بطوريكه آنها قادر به چگونه يادگرفتن در تمام موقعيت ها باشند  جامعه
     .را در معادلات آينده و در ارتقاي سلامتي جامعه بكار ببندند

برنامه درسي نظامند ، داشتن يك برنامه ريزي آموزشي منسجم ضروري ميباشد كه در اين براي ارائه چنين 
راستا گروه آموزشي مديريت و بهداشت عمومي دانشكده بهداشت و تغذيه دانشگاه علوم پزشكي تبريز به 

 زمينه  در اين  به عنوان يكي از مهمترين رويكردها ايجاد زيرساخت مناسب و گروههاي ارتقاي فرآيندها
 با  و همچنين اقدام نموده و با مداخله در فرايند نحوه آموزش فرايند محور ، شيوه تدريس دانشجو محور 

بكارگيري ابزارها و روشهاي مناسب براي مهارت آموزي ، تغييرات اساسي را در اين دوره انجام داده تا مهارت 
ر كيفي ارتقا بخشد چرا كه تلفيق آموزشهاي  مديريتي دانشجويان را در چهارچوب اهداف دوره از نظ  هاي

نظري و عملي ، در كارآموزي در عرصه دانشجويان صورت ميگيرد و بدين وسيله دانشجويان قادر ميشوند كه 
با كسب مهارت در عرصه هاي كارآموزي جايگاه حرفه اي خود را يافته و توانمندي لازم جهت بكاربستن آن 

 همچنين آنها با كارهاي علمي و  .محيطهاي كاري آينده را پيدا ميكنند  در  و يا   حين دوره كارآموزي  
 -اجرائي در محيط هاي واقعي آشنا شده و فرصت مي يابند دانش نظري خود را به مهارت هاي ذهني و رواني

ا  مديريتي ر  اتمام دوران تحصيل، دانش ، ونگرش و مهارتهاي عملكردي لازم حركتي تبديل كرده و پس از 
  . سيستم سلامت بكار بگيرند   جهت ارتقاي 

در

    
  :  با انجام كارآموزي در عرصه بتوانيم به اهداف ذيل نايل شويم اميد است كه انشاالله

 كارگزيني در در  آماده سازي كارآموزان جهت انجام بهينه مهارتهاي امور اداري ، امور مالي و         ·
  سيستم سلامت 

كسب دانش لازم در تمام فرايندهاي اداري و مالي و كسب  موزان درجهت تربيت حرفه اي كارآ     ·
  . مهارت هاي لازم توسط آنها در برخورد با موقعيت هاي خاص

تشويق دانشجويان جهت افزايش قدرت اعتماد به نفس ، ابداع و نوآوري در حل خلاقه مسائل با          ·
  اداري و مالي  مهارت هاي 

مديريت بهداشت و درمان به  كارآموزان به بالاترين رضامندي از برنامه هاي دانشگاهي دست يافتن          ·
  . علت درگير شدن با مسائل علمي



   
  :  اهداف-1
   :هدف كلي . 1-1

در جهت اداره بهتر سازمان ها و كسب توانمندي  افزايش مهارتهاي لازم مديريتي در مسائل اداري و مالي 
  ف مديريت سلامت لازم براي اجراي وظاي

    
    

  : اهداف اختصاصي . 1-2

   دانشجويان در پايان نيمسال تحصيلي ؛
  . با فرايندهاي اداري در سيستم سلامت آشنا شوند. 1-2-1
  . با فرايندهاي مالي يك سيستم سلامت آشنا شوند. 1-2-2
  . با كارگزيني در سيستم سيستم سلامت آشنا شوند. 1-2-3
    
    
    

  :  رفتاري اهداف. 1-2

در سيستم سلامت   آشنايي با فرايندهاي اداري . 1-2-1
از دانشجو انتظار مي رود با حضور در قسمت هاي اداري در سيستم سلامت ) 3(در پايان كارآموزي در عرصه 

  :  بيمارستان و مشاهده مستقيم كارهاي اداري ، بتواند 
ري به يكي از مديريت هاي دانشگاه به طور براي موضوعي يا حل مشكلي بر اساس مقررات ادا     ¨

  . صحيح نامه اي بنويسيد
ساختار و سلسله مراتب اداري در مكاتبات اداري را براساس عرف جاري و بطور صحيح مشخص      ¨

  . نمايد
يك قرارداد همكاري با پيمانكار را مطابق آئين نامه هاي اداري و مالي و بطور صحيح منعقد      ¨

  . نمايد 

   .يك قرارداد كار خدماتي براساس آئين نامه اداي و مالي بطور صحيح منعقد نمايد     ¨
يك قرارداد تعمير و نگهداري با يك شخص حقيقي يا حقوقي براساس آئين نامه اداري و مالي      ¨

  . بطور صحيح منعقد نمايد
  . مستند نمايد  ح فرايند ثبت نامه ها در دبيرخانه را براساس عرف جاري بطور صحي     ¨
  . خطا كاركند % 1با نرم افزار دبيرخانه در حالت عادي و با حداكثر      ¨
  . يك نامه عادي را براساس عرف جاري در دفتر دبيرخانه به طور صحيح ثبت نمايد     ¨
  . يك نامه محرمانه را براساس عرف جاري در دفتر محرمانه به طور صحيح ثبت نمايد     ¨

  . مستند نمايد   براساس قوانين و مقررات جاري بطور صحيحيند درخواست خريد كالا را فرا     ¨
  . مستند نمايد    براساس عرف جاري بطور صحيح  فرايند تحويل كالا به انبار را      ¨
  . مستند نمايد   براساس عرف جاري بطور صحيحفرايند تحويل كالا از انبار را      ¨
  . لاي مصرفي را براساس آئين نامه مربوطه به طور صحيح تكميل نمايددرخواست خريد كا     ¨



قلم كالاي غير مصرفي يا تجهيزات را را براساس آئين نامه مربوطه به    يك   درخواست خريد     ¨
  طور صحيح تكميل نمايند 

  . مستند نمايد   براساس عرف جاري بطور صحيح كالا را  فرايند انبارداري     ¨
  .  نحوه تنظيم برگ ماموريت اداري روزانه و ساعتي و مرخصي روزانه و ساعتي آشنا باشدبا     ¨
  . بتواند جلسات برگزار شده را مستند نمايد     ¨
مانند دستگاههاي نمابر، رايانه ، چاپگر، اسكنر و (با روش كار ابزارهاي رايج اداري در محل كار      ¨

  . آشنا باشد.... ) 
    

    
    
    
آشنايي با فرايندهاي مالي در سيستم سلامت . 2 -1-2
    

  : از دانشجو انتظار مي رود ، بتواند ) 3( در عرصه  در پايان كارآموزي
براساس عرف جاري كالا را    )تشخيص ، تعهد، تامين اعتبار ، تسجيل و هزينه ( فرايند خريد      ¨

  نمايد مستند     بطور صحيح اداره
له مراتب در فرايندهاي تشخيص ، تعهد، تامين اعتبار ، تسجيل و هزينه بر اساس ساختار و سلس     ¨

  . عرف جاري و به طور صحيح مشخص نمايد

  . اعتبار هزينه شده در دفتر حسابداري را براساس عرف جاري به طور صحيح ثبت نمايد     ¨
  .  مستند نمايد    صحيحرا براساس عرف جاري بطور) دريافت و پرداخت ( فرايند صدور چك      ¨
  .  مستند نمايد براساس عرف جاري بطور صحيح فرايند تنخواه گردان را      ¨
   .خطا كاركند % 1با نرم افزار حقوق و دستمزد در حالت عادي و با حداكثر      ¨
 در نرم افزار مربوطه براساس قوانين مربوطه و به طور صحيح   كارمند را حقوق يك ماه يك     ¨

  . وارد نمايد 
    
    
    
    
  كارگزيني در سيستم سلامت  آشنائي با  . 1-2-3

  :  از دانشجو انتظار مي رود ، بتواند ) 3( در عرصه  در پايان كارآموزي
 و به طور  يك حكم استخدام جديد براي نيروي جديد الاستخدام براساس آئين نامه موجود     ¨

  صحيح صادر نمايند 
 و به طور صحيح صادر  تقاي ساليانه براي يك كارمند را براساس آئين نامه موجوديك حكم ار     ¨

  . نمايد  
 و به طور صحيح صادر   يك حكم ارتقاء گروه براي يك كارمند را براساس آئين نامه موجود       ¨

  . نمايند 
   .خطا كاركند % 1با نرم افزار كارگزيني در حالت عادي و با حداكثر      ¨



يك برگه مرخصي استعلاجي براي يك كارمند براساس آئين نامه مرخصي ها و به طور صحيح      ¨
   .صادر نمايد 

يك برگه مرخصي استحقاقي براي يك كارمند را براساس آئين نامهمرخصي ها و به طور      ¨
   .صحيح صادر نمايد 

خصي ها و به طور صحيح يك برگه مرخصي ساعتي براي يك كارمند را براساس آئين نامه مر     ¨
   .صادر نمايد 

يك برگه مرخصي بدون حقوق براي يك كارمند را براساس آئين نامه مرخصي ها و به طور      ¨
   .صحيح صادر نمايد 

برنامه مرخصي يك كارمند را در كارت مرخصي براساس آئين نامه موجود به طور صحيح ثبت      ¨
  . نمايد

 ماموريت ها به طور صحيح   براي يك كارمند را براساس آئين نامهيك حكم ماموريت ساعتي     ¨
  . صادر نمايد

يك حكم ماموريت روزانه براي يك كارمند را براساس آئين نامه مربوطه و به طور صحيح صادر      ¨
  . نمايد 

يك حكم ماموريت آموزشي براي يك كارمند براساس آئين نامه مربوطه وبه طور صحيح صادر      ¨
   .نمايد

  . مستند نمايد فرايند ارزشيابي كاركنان را براساس دستوالعمل مربوطه و به طور صحيح      ¨
يك فرم ارزشيابي براي يك كارمند زير دست را براساس دستوالعمل مربوطه و به طور صحيح      ¨

  . تكميل نمايد
    
  :  روش اجرا -2

شجو محور، مبتني بر فرايند وتمرين مهارتهاي اداري و بصورت دان ) 3(روش آموزش در كارآموزي در عرصه 
براي  (Work Shop)مالي خواهد بود و براي اين منظور در اول شروع دوره يك كارگاه توجيهي 

 براساس   دانشجويان كارآموز در دانشكده برگزار ميشود و در اين كارگاه اهداف كلي و انتظارات از اين دوره
هفته بعد .  دانشجويان در مسير تمرين مهارتهاي اداري و مالي هدايت ميشوندطرح درس توضيح داده شده و

دانشجويان در فيلد مربوطه مستقر شده و بر اساس برنامه زمانبندي تدوين شده به وسيله مربي در گروههاي 
هت  نفري اقدام به كارآموزي در مراكز انتخاب شده مينمايند بطوريكه هر كدام به صورت چرخشي و در ج3

  . نيل به انتظارات اين دوره گام بر ميردارند
براساس اهداف رفتاري تعيين شده  در طول كارآموزي دانشجويان در هر كدام از واحدهاي اداري و مالي 

در هر كدام از بحثهاي اداري و مالي به مربي  فعاليت نموده و نمونه اي از كار خود را به عنوان گزارش كار 
  . دانشجو نگهداري خواهد شد )   Port Folio (اد و اين گزارش كار ها در پوشه كار خود تحويل خواهند د

    
  :  ارزشيابي -3

·         Port Folio                                                                                                                         
  نمره 10

 OSFE                                                                                                                6امتحان          ·
  نمره 



 2                                                                                                                          حضور و غياب          ·
  نمره 

                                                                                                                        فعاليت در فيلد          ·
  نمره 2 

    
 : برنامه اجرائي -4

 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

    
 بيمارستان امام رضا گروه اول

 مالي اداري كارگزيني
    

 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

    
 گروه دوم 

بيمارستان شهيد 
 مدني 

 مالي اداري كارگزيني
    

 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

 مارستان سينا بي گروه سوم 

 مالي اداري كارگزيني
    

 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

بيمارستان كودكان  گروه چهارم 

 مالي اداري كارگزيني
    
    
    

 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

 بيمارستان شهداء گروه پنجم 

 مالي اداري كارگزيني
    



 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 يكارگزين مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

 بيمارستان رازي  گروه ششم 

 مالي اداري كارگزيني
    

 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

مركز بهداشت  گروه هفتم 
 استان

 مالي اداري كارگزيني
    

 ر سومنف نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

مركز بهداشت  گروه هشتم 
 شهرستان تبريز 

 مالي اداري كارگزيني
    

 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

 بيمارستان علوي  گروه نهم 

 مالي اداري كارگزيني
    

 نفر سوم نفر دوم نفر اول محل فيلد گروه
 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7 12/8 لغايت 14/7

 كارگزيني مالي اداري
 4/9 لغايت 13/8 4/9ايت  لغ13/8 4/9 لغايت 13/8

 اداري كارگزيني مالي
 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9 2/10 لغايت 10/9

 بيمارستان الزهراء گروه دهم 

 مالي اداري كارگزيني
    
    

Port Folio   



  )  3 (كارآموزي در عرصه   

    
    

  كارپوشه مهارتهاي اداري و مالي 

پدانشجويان كارشناسي مديريت خدمات بهداشتي و درماني 
    

    

    

    

    

   : .........................................نام و نام خانوادگي دانشجو

   : .........................................................محل كارآموزي 

   ..............................................دوم سالتحصيلي / نيمسال اول

    
    
    

   : ) Port Folio (فهرست محتوي كارپوشه 
    
    
    
    
    
   :كارآموزي در امور اداري ) 1

  ) سلسله مراتب ، نحوه نگارش (آشنائي با فرايند مكاتبات اداري          ·
  آشنائي با نحوه عقد قرارداد پيمانكاري          ·
  يند درخواست خريد و تحويل كالا آشنائي با فرا         ·
    آشنائي با ثبت نامه ها در دبيرخانه و كار با نرم افزار          ·
  آشنائي با فرايند انبارداري          ·



    
    

    كارآموزي در امور مالي)  2

  ) تشخيص ، تعهد، تامين اعتبار، تسجيل ، هزينه ( مستند كردن فرايند         ·
  با نرم افزار حقوق و دسمتزد آشنائي          ·

   شنايي با فرايند ثبت دفاتر حسابداري آ         ·

  آشنايي با فرايند دريافت و پرداخت و صدور چك          ·
  آشنايي با فرايند تنخواه گردان          ·

    
    

  كارآموزي در كارگزيني ) 3
  )  ارتقاي گروه استخدام جديد ، ارتقاي ساليانه ،(فرايند صدور حكم          ·
  آشنايي با فرايند ارزشيابي ساليانه كاركنان          ·
  آشنائي با نرم افزار كارگزيني          ·
  آشنايي با فرايند صدور مرخصي          ·
  ) روزانه، ساعتي ، آموزشي (آشنائي با صدور انواع ماموريتها          ·

    
    

    
    

 سط مربي را ضميمه كاربرگ نمائيد پس خوراند هاي ارائه شده تو"لطفا

 : نام و نام خانوادگي
   

   
 
 

 كارآموزي در امور اداري      )١

  ) : سلسله مراتب ، نحوه نگارش (آشنائي با فرايند مكاتبات اداري ) الف
م براي انجام آن ، و كسب مهارت لاز) سلسه مراتب و نحوه نگارش (براي آشنائي با فرايند مكاتبات اداري  كارآموز گرامي، 

انجام داده و مندرجات فرم   مكاتبه در زمينه هاي تامين مالي ، تامين نيروي انساني ، حل مشكل ، ارتباط بين بخشي 4تعداد 
     . كپي مكاتبات لازم ضميمه گردد "مذكور را تكميل و به تائيد مسئول مربوطه برسانيد ضمنا

    

 گيرنده نامه عنوان نامه موضوع نامه تاريخ رديف
تائيد مسئول 

 مربوطه
 تائيد مربي

              تامين مالي    1
   

2 
تامين    

نيروي 
 انساني

             
   



              حل مشكل    3
   

ارتباط بين     4
 بخشي

             
   

    
    
    

   آشنائي با نحوه عقد قرارداد پيمانكاري  ) ب
 قرارداد با نظر  2 تعداد "امي، براي آشنائي با نحوه عقد قرارداد پيمانكاري و كسب مهارت لازم براي انجام آن ، لطفاكارآموز گر

 "ضمنا. مسئول مربوطه بين كارفرما و پيمانكار عقد نموده و مندرجات فرم مذكور را تكميل و به تائيد مسئول مربوطه برسانيد
    . كپي قراردادها ضميمه گردد

                                       

 تاريخ رديف
عنوان 
 قرارداد

 پيمانكار   قرارداد  موضوع
تائيد مسئول 

 مربوطه
 تائيد مربي

1                    
   

2                    
   

    
    

 : نام و نام خانوادگي
   

   
 
 

 آشنائي با فرايند درخواست خريد و تحويل كالا    ) ج
 3 تعداد "، لطفا موز گرامي ، براي آشنائي با فرايند درخواست خريد و تحويل و كسب مهارت لازم براي انجام آن كارآ

و مندرجات فرم  انجام داده    در ارتباط با خريد تجهيزات پزشكي ، خريد كالاي مصرفي و درخواست كالا از انبار  درخواست
     .  كپي درخواست ها ضميمه گردد"سانيد ضمنامذكور را تكميل و به تائيد مسئول مربوطه بر

                                       
 تائيد مربي تائيد مسئول مربوطه دو مورد از نام وسايل درخواستي نوع فرم  تاريخ رديف

          خريد تجهيزات پزشكي     1
   

          خريد كالاهاي مصرفي     2
   

  ز انبار درخواست كالا ا    3
   

         

    
   :دبيرخانه  آشنائي با ثبت نامه ها در دبيرخانه و كار با نرم افزار       ) د



 2 تعداد "كارآموز گرامي ، براي آشنائي با فرايند ثبت نامه ها در دبيرخانه و كسب مهارت لازم براي انجام انفرادي آن لطفا
 و  ي محرمانه را يكبار بصورت دستي و يكبار با استفاده از نرم افزار ثبت نموده مورد از نامه ها2مورد از نامه هاي عادي و 

    .مندرجات فرم مذكور را تكميل و به تائيد مسئول مربوطه برسانيد
تائيد مسئول  موضوع نامه گيرنده نامه نوع نامه تاريخ رديف

 مربوطه
 تائيد مربي

             1   )ثبت در دفتر (عادي    1

             1   )ثبت در دفتر (عادي    2

             1)ثبت در دفتر (محرمانه     3

             2)ثبت در دفتر (محرمانه     4

             1)ثبت در رايانه (عادي     5

          :ارجاع نامه  2)ارجاع در رايانه (عادي     6

             1)ايانهثبت در ر(محرمانه     7

          : ارجاع نامه  2)ارجاع در رايانه(محرمانه     8

 : نام و نام خانوادگي
    

   :  آشنائي با فرايند انبارداري) ه 
ي و  بعد از كار در قسمت مربوطه و مصاحبه با صاحبان فرايند زير نظر مرب براي آشنائي با فرايند انبارداري، كارآموز گرامي ، 

اداره را با همكاري صاحبان فرايند مستند /  فرايند انبار داري در آن سازمان "مسئول مربوطه و كسب مهارت لازم ، لطفا
    .به تائيد مسئول مربوطه برسانيد نموده و مراتب را 

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  
  
  

 رسم كامل فلوچارت انبارداري با همكاري صاحبان فرايند
 : نام و نام خانوادگي

   
   
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

 ) ادامه (رسم كامل فلوچارت انبارداري با همكاري صاحبان فرايند 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



    
    

 
 

  :تائيد مسئول انبار 
 : تائيد مربي                                                                                                                 

 : نام و نام خانوادگي
   
 

 : كارآموزي در امور مالي ) 2
    

  : آشنائي با فرايند تشخيص ، تعهد، تامين اعتبار، تسجيل ، هزينه   ·
 بعد از كار در قسمت مربوطه و   ، تعهد، تامين اعتبار، تسجيل ، هزينه ،كارآموز گرامي ، براي آشنائي با فرايند تشخيص

 يكي از فرايندهاي "مصاحبه با صاحبان فرايند در امور مالي زير نظر مربي و مسئول مربوطه و كسب مهارت لازم ، لطفا
حبان فرايند مستند نموده و مراتب را در آن اداره با همكاري صا) به دلخواه(تشخيص ، تعهد، تامين اعتبار، تسجيل ، هزينه را 

    .به تائيد مسئول مربوطه برسانيد 
    

  با همكاري صاحبان فرايند ................رسم كامل فلوچارت 
 : نام و نام خانوادگي

   
   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



 
 

 ) ادامه (با همكاري صاحبان فرايند ..................... رت رسم كامل فلوچا
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

 تائيد                                                                                                    :تائيد مسئول امور مالي 
 : مربي 

 : نام و نام خانوادگي
   
 

 : آشنايي با فرايند ثبت دفاتر حسابداري     ) ب
 3 تعداد "، لطفا  و كسب مهارت لازم براي انجام انفرادي آن  كارآموز گرامي ، براي آشنائي با فرايند ثبت در دفاتر حسابداري

    .و مندرجات فرم مذكور را تكميل و به تائيد مسئول مربوطه برسانيد  را در دفاتر ثبت نموده مورد از موارد حسابداري
                                       



 تائيد مربي تائيد مسئول مربوطه       تاريخ رديف

1                 
   

2                 
   

3        
   

         

    
  : فزار حقوق و دسمتزد آشنائي با نرم ا) ج

امور مالي زير نظر مربي و   در قسمت   بعد از كار با نرم افزار مربوطه كارآموز گرامي ، براي آشنائي با نرم افزار حقوق و دستمزد
مربوطه مراتب را به تائيد مسئول  توضيح داده و " را كاملا   فرايند كار با نرم افزار "مسئول مربوطه و كسب مهارت لازم ، لطفا

    .برسانيد
   توضيح فرايند نرم افزار حقوق و دستمزد

    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
    
    
    
    
    
    
    



    
    
    
    

 
 

 تائيد                                                                                                  :تائيد مسئول حسابداري 
 : مربي 

    
 : نام و نام خانوادگي

   
 

 :آشنايي با فرايند دريافت و پرداخت و صدور چك         ) د
امور مالي زير نظر مربي و مسئول  كارآموز گرامي ، براي آشنائي با فرايند دريافت و پرداخت و صدور چك بعد از كار در قسمت 

 دريافت و پرداخت را بطور كامل توضيح داده و مراحل صدورد چك را با همكاري   فرايند" و كسب مهارت لازم ، لطفامربوطه
    .صاحبان فرايند مستند نموده و به تائيد مسئول مربوطه برسانيد

    
  توضيح فرايند دريافت و پرداخت 

    
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



   
   
   
   
   
   
   
   
   

   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
    
    
    
    

 
 

  : تائيد مربي                                                                                        :تائيد مسئول حسابداري 
    

 : نام و نام خانوادگي
   

   
 
 

  با همكاري صاحبان فرايند رسم كامل فلوچارت فرايند مراحل صدور چك
    
    
    



    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
    
    
    

 
 

                                                                                                     :تائيد مسئول حسابداري 
 : تائيد مربي 

 : نام و نام خانوادگي
   
 

 ) ادامه ( با همكاري صاحبان فرايند  رسم كامل فلوچارت فرايند مراحل صدور چك
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

 :  تائيد مربي                                                                                     :تائيد مسئول حسابداري 
    

    
 : نام و نام خانوادگي

   
 

 : آشنايي با فرايند تنخواه گردان ) و
 بعد از كار در قسمت مربوطه و مصاحبه با صاحبان فرايند در امور مالي زير  ردان ،كارآموز گرامي ، براي آشنائي با تنخواه گ

 فرايند تنخواه گردان در آن اداره را با همكاري صاحبان فرايند "نظر مربي و مسئول مربوطه و كسب مهارت لازم ، لطفا
    .به تائيد مسئول مربوطه برسانيد مستند نموده و مراتب را 

    
   وچارت تنخواه گردان با همكاري صاحبان فرايندرسم كامل فل

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
    

 : نام و نام خانوادگي
   
 

 ) ادامه ( با همكاري صاحبان فرايند  رسم كامل فلوچارت تنخواه گردان
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



    
    
    
    
    
    

 
 

تائيد                                                                                              :تائيد مسئول حسابداري 
 : مربي 

 : نام و نام خانوادگي
   
 

 :كارآموزي در كارگزيني ) 3
    

   :فرايند صدور حكم ) الف
    

 مورد در 3 تعداد "، لطفا  ه و كسب مهارت لازم براي انجام انفرادي آن ،  كارآموز گرامي ، براي آشنائي با فرايند صدور حكم
 تائيد  حكم صادر نموده و بعد مندرجات فرم مذكور را تكميل و به زمينه هاي استخدام جديد ، ارتقاي ساليانه ، ارتقاي گروه

     .  كپي احكام صادره ضميمه شود"مسئول مربوطه برسانيد ضمنا
    

      موضوع حكم  تاريخ رديف
تائيد مسئول 

 مربوطه
 تائيد مربي

              استخدام جديد    1
   

              ارتقاي ساليانه     2
   

              ارتقاي گروه     3
   

    
    
    
    
    

   :آشنايي با فرايند ارزشيابي ساليانه كاركنان  ) ب
 2 تعداد "كارآموز گرامي ، براي آشنائي با فرايند ارزشيابي ساليانه كاركنان و كسب مهارت لازم براي انجام انفرادي آن ، لطفا

مذكور را تكميل و به تائيد  نموده و مندرجات فرم  مورد در ارتباط با ارزشيابي ساليانه كاركنان در گروههاي مختلف را انجام
    .مسئول مربوطه برسانيد

    

       موضوع  تاريخ رديف
تائيد مسئول 

 مربوطه
 تائيد مربي

1                    
   



2                    
   

    
    
    
    

 : نام و نام خانوادگي
   

   
 
 

 : آشنائي با نرم افزار كارگزيني     ) ج
 ، چگونگي كار با نرم "مي، براي آشنائي با نرم افزار كارگزيني و كسب مهارت لازم براي انجام انفرادي آن ، لطفاكارآموز گرا

    .افزار كارگزيني را بطور كامل توضيح داده و مراتب را به تائيد مسئول مربوطه برسانيد
    

    توضيح چگونگي كار با نرم افزار كارگزيني 
    

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   



   
   
   
   
   
   

   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
    
    
    
    
    

 
 

تائيد                                                                                               : تائيد مسئول كارگزيني
 : مربي 

 : نام و نام خانوادگي
   
 

 :آشنايي با فرايند صدور مرخصي ) د
 يك مورد از فرايندهاي "كارآموز گرامي براي آشنائي با فرايند صدور مرخصي و كسب مهارت لازم براي انجام انفرادي آن لطفا

مستند نموده و به تائيد مسئول ) به دلخواه (دون حقوق را با همكاري صاحبان فرايند مرخصي استحقاقي، استعلاجي، ساعتي ، ب
    .مربوطه برسانيد

    
 با همكاري صاحبان فرايند.................. رسم كامل فلوچارت فرايند صدور مرخصي 



 : نام و نام خانوادگي
   

   
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
    
    

 
 

 ) ادامه (با همكاري صاحبان فرايند ......................... رسم كامل فلوچارت فرايند صدور مرخصي 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    



    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

 :  تائيد مربی                                                                                             :ی تائيد مسئول کارگزين
 : نام و نام خانوادگي

   
 

 :آشنائي با صدور انواع ماموريتها ) ه
 فرايند يكي از "انفرادي آن ، لطفاو كسب مهارت لازم براي انجام  براي آشنائي با صدور انواع ماموريتها  كارآموز گرامي، 
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