




 

 

 

 

 : است  شده ذکر شان نام میزان مشارکت ترتیب به زیر در که  است عزیزی همکاران زحمات  حاصل کار این

 کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( دبیرخانی مهرداد )آقای دکتر نقی ✓

 آقای دکتر کشاورز سینا )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( ✓

 ا(آبادی )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فراینده آقای نیکان دیاله ✓

 آقای دکتر میرجانی اقدم )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( ✓

 خواه مرضیه )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( خانم دکتر شیرازی ✓

 خانم دکتر حسینی محبوبه )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( ✓

 فرایندها(آقای دکتر فرهادی محمدحسن )عضو کمیته بازنگری و اصلاح  ✓

 خانم مهندس ناظری سمیه )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها(  ✓

 خانم دکتر رضائی هما )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها( ✓

 آقای حجت شمامی کوروش )عضو کمیته بازنگری و اصلاح فرایندها(  ✓



 

 

 مقدمه

 

مبدل    دهی چیپ  ییهاسازمان به    پیشرفت تکنولوژیهمگام با    ، هاتخصص   ی گستردگ  و  تنوع   با  یدانشگاه   موسسات  امروزه

  و  یآشفتگ  دچار  را موسسات ،یسازمان  بروندرون و   یهابحران  وجود با  کلاسیک و قدیمی  یت یریمد  یهاروش   اند.شده

  ، یتی ریمد   هایابزار  از   یک ی  ، ها  سازمان   در   مندم نظاو  نوین    نگرش  در.  ایجاد کرده است  هاسازمان   یبرا  یجدمشکلات  

  در   که است سازمان  کی   در مرتبط  یهاتیفعال از  وستهیپ  بهم  و ی متوال  یامجموعه  ، ندیفرا. ستا ها ندیفرا و ارتقاء تحلیل 

یکی   ها ند یفرا  ، یت یریمد  ن ینو نگرش  در   . کندحرکت می  شده  یزیربرنامه  ش ی پ از  ج ی نتا و  خاص  ی هدف به  دن یرس یراستا

و مهندسی مجدد فرایندها از الزامات پیشرفت و تعالی هر سازمان    نی تدو  فلذا   . هستندهای مدیریتی  ترین ابزاری اصل از  

  سازمان  در را یور بهره و ی بخش اثر ها،ت یفعال یاجرا در یپراکندگ  و یاقه ی سل کردیرو از  اجتناب با این روش و باشدمی

  علوم  دانشگاه ین راستاادر گرفته شد. تصمیم به ایجاد کمیته اصلاح و بازنگری فرایندها    منظور  ن یهم به.  دهدارتقاء می 

ی  ، فرایندهاارشد  نیمسئول  و  رانیمد   مشارکت  با  تابعه  مراکز   و  هامجموعه   ری ز  یتمام   در  یاجتماع   سلامت  و  یتوانبخش

  ، ندهیآ  در   ها ندیفرا ل یتحل و ی ابیارز گیری، اندازه  ش، ی پا با است  ازین و بوده  اول  گام ه این ک . نمود ن یتدو و ه یته را مربوطه 

  در سند راهبردی    شده  نیی تع  کلان  اهداف   تحقق   با    تا  ابدی  ادامه   دانشگاه   در  یی اعتلا  مستمر  حرکت  و  مند منظا  نگرش   نیا

  سرآمد   و   مرجع   ی دانشگاه   ، یاجتماع  سلامت   و   ی توانبخش  علوم  دانشگاه   ده، ش  ن یی تع  یهاحوزه   در   دانشگاه   رسالتانجام    و

 . باشد ی الملل  نی ب سطح در  شده شناخته و کشور  سطح  در

 

  

 رضا خانکه دکتر حمید

 ریاست دانشگاه 

 



 

 

 

جزء با همت همه اجزای یک سازمان و  منطبق بر سند راهبردی علمی و    ،های موفقیت و اهداف عالیهدستیابی به قله 

  ی داخل  نفعانیذراه نقش فرایندها با توجه به    این  امکان پذیر نیست. در  عالمانه ریاست دانشگاه  یحت نظر رهبرتو  دقیق  

حرکت به سوی هدف    ؛قابل اجراء باشد   برخوردار است، هرچه روند فرایندها واضح، دقیق وای  از اهمیت ویژه  یو خارج

سرعت انجام کار و در    دقت ومشتریان، افزایش    رضایت بیانی دیگر بهبود فرایندها موجب    به   بود.   کاراتر خواهد   تر و راحت

  ، ایندسی مجدد فرایندها بطور متناوب و دوره و مهاصلاح    ،یلذا بازنگرگردد.  مانی می زوری سا ه ارتقاء بهرموجب  نهایت  

  ، لی تحل  و   ه یتجز  ای؛چهار مرحله  یک چرخه   شامل  ند یفرا  ک یبهبود    باید گفت:   باشد.الاجراء می لازم  امری ضروری و

  ی و سلامت اجتماع   ی دانشگاه علوم توانبخش در    . در همین راستا باشدی و مرور آن م  ند یفرا  یریکارگب  ، مجدد   ی مهندس

  این  یاعضاه است،  فعالیت کردشروع به  و  تشکیل    ندها یفرآ   یاصلاح و بازنگر  ته یمحترم دانشگاه کم  استی رحسب الامر  

با حضور کارشناسان    یس ینوندیکارگاه فرا  کیدر ابتدا    از کارشناسان مجرب و متعهد هر معاونت انتخاب شدند.   تهیکم

  . سپس در طی چندین جلسه برگزار شد   )جناب آقای دکتر سینا کشاورز(  مجرب دانشگاه  د یاز اسات  یک یتوسط    دانشگاه،

افکار  به    ۳۲۹در مجموع    احصاء گردید. و کارشناسان مربوطه    ن ینظرات متخصص  ،بارش  اصلاح و    ته یدفتر کمفرایند 

  . بود  دریافتی   یهاندیدر فرا  ی و مفهوم  ی از وجود اشکالات شکل  ی حاک  هیاول  یهای بررس  .د یگرد ارسال    ندها یافر  یبازنگر

و    یبه بررس  ذینفعو کارشناسان    یمرکز  تهیکم  یاصل   یهر معاونت با سه نفر از اعضا   نده ینمااول جلساتی با    در مرحله

سپس برای هر فرایند یک کد تعریف گردید و   هبه دست آمد ند یفرا ۲۰۱  تیدر نها  ه شد.ها پرداختدن یامجدد فر یمهندس

شرایط    و  ی بالادست  نیقوان  رییتغبه    است که با توجه  ی هیبد   . دی رس  مدر مجموعه حاضر به نظر همکاران محترنتایج نهایی  

  یبهبود و تعال   یبرا  یاست که مجموعه حاضر آغاز راه  دی ام  و  ها امری ضروری بودهندی فرااصلاح و بازنگری    ،نفعانیذ

دانم که از زحمات  بر خود واجب می   یان ادر پ  باشد   در میسر توسعه کشور   ی و سلامت اجتماع   ی دانشگاه علوم توانبخش

بود  ، همیاری و همدلی آنان  داشته باشم چرا که با کمک   را  کمال تشکر  های مختلفهمه همکاران دانشگاه در معاونت

 آخر اینکه در آغاز راهیم...    که توانستیم این مجموعه را تدوین کنیم. و

  

 دکتر مهرداد نقی خانی 

 ته اصلاح فرایندها یدبیر کم

 



 کدگذاری فرایندها: 

های  ه ویژگی که مشخص کنندد یک کد تعریف شود  کار به این نتیجه رسیدیم که برای هر فراینش افدر طی جلسات بار

و   ISOدستورالعمل احدی برای کدگذاری فرایندها اقتباس شده از  و وشد. لذا در این راستا یک دستورالعمل یکسان آن با

و در    ه، مدیریت و شماره فرایند گاه، معاونت مربوطگردید. هر شاخص مشخص کننده نام دانششاخص تدوین    5شامل  

 . آورده شده است روح آن ر است که در زیر مش نهایت شماره انتشا

 ( USWR. )اولین نشانه کوتاه شده نام انگلیسی دانشگاه است. ۱

 باشد.. دومین حرف مشخص کننده معاونت مربوطه می ۲

 Management & Leadership (M&L):  حوزه ریاست و روابط عمومی  •

 Education (E)نت آموزشی: معاو •

 Cultural & Student (C&S)معاونت فرهنگی دانشجویی:  •

 Development & Resources (D&R)معاونت توسعه مدیریت و منابع:   •

 Treatment & Rehabilitation (T&Reh): ان و توانبخشیمعاونت درم •

 Research & Technology (R&T): وریمعاونت تحقیقات و فنا •

 International (Int):  المللمعاونت امور بین  •

 دهد. مدیریت مربوطه را نشان می شود که بعد از خط فاصله نوشته می . حرف بعدی ۳

 است.  Process انگلیسی  نشان دهنده نوع مستند است که کوتاه شده واژه Pro. حروف 4

 ( است. ۰و  ۰د )شامل دو عدکه شماره مستند . 5

 

 شکل زیر است: دانشگاه به های  ره خوابگاه با ادا التحصیل شجوی در حال فارغ یند تسویه دان به طور مثال کد فرا

USWR/C&S/Pro-01/E0 



 

   فهرست 

 کد معرف فرایندها  شماره صفحه  عناوین

 USWR/M&L/Pro-XX/E0 1 فرایندهای حوزه ریاست 

 USWR/M&L-PR/Pro-XX/E0 7 فرایندهای روابط عمومی  •

 USWR/E-E/Pro-XX/E0 22 فرایندهای معاونت آموزش

USWR/E-F/Pro-XX/E0 

 USWR/C&S/Pro-XX/E0 107 فرایندهای معاونت فرهنگی و دانشجویی 

 USWR/T&Reh/Pro-XX/E0 148 فرایندهای معاونت درمان و توانبخشی 

 USWR/T&Reh-Asma/Pro-XX/E0 166 فرایندهای مرکز اسماء  •

 USWR/T&Reh-NM/Pro-XX/E0 170 فرایندهای مرکز نظام مافی  •

 USWR/T&Reh-Rof/Pro-XX/E0 172 فرایندهای بیمارستان توانبخشی رفیده •

 USWR/T&Reh-Razi/Pro-XX/E0 192 فرایندهای مرکز روانپزشکی رازی •

 USWR/R&T/Pro-XX/E0 209 فرایندهای معاونت تحقیقات و فناوری

 USWR/Int-C/Pro-XX/E0 234 المللفرایندهای معاونت امور بین 

USWR/Int-Af/Pro-XX/E0 

 USWR/D&R/Pro-XX/E0 253 فرایندهای معاونت توسعه مدیریت و منابع 

 USWR/D&R-IT/Pro-XX/E0 275 فرایندهای واحد فناوری اطلاعات •
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ینداشناسنامه فر

1400ز ییپا تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-C/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

پذیرش دانشجویان خارجی در دانشگاه 

شروع فرایند: 

درخواست دانشجو برای پذیرش از طریق ارسال ایمیل 

پایان فرایند: 

پذیرش دانشجو در دانشگاه 

صاحبان فرایند: 

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

توسط دانشجو ند اخذ ویزا ایانجام فر

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 SAORG سامانه  به مراجعه جهت اعلام و دانشجو تقاضای ایمیل  دریافت. 1

 SAORG سامانه. دریافت اطلاعات و مدارک بارگذاری شده دانشجوی متقاضی در 2

 SAORG سامانه. دریافت تأیید صلاحیت دانشجو از 3

 CV. درخواست از دانشجوی متقاضی برای ارسال مدارک و 4

 . ارسال مدارک دریافتی به گروه یا مرکز تحقیقات مربوطه 5

 الملل در شورای پذیرش دانشجویان بینطرح تقاضای دانشجو . 6

وزارت علوم در خصوص فرایند اخذ روادید نامه برای دانشجو و ارسال به  صدور معرفی.  7

 . ارسال نامه به دانشجو مبنی بر پذیرش در دانشگاه 8

روز  1

هفته 1

روز  45

روز  1

روز  1

روز  1

روز  3

روز  2

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

دانشگاه رئیس المللمعاون امور بینالملل امور بین  مدیر
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درخواست دانشجو برای پذیرش از 
طریق ایمیل

SAORGدریافت ایمیل تقاضای دانشجو و اعلام جهت مراجعه به سامانه 

مدیر امور بین الملل

پذیرش دانشجو

بلی

خیر

آیا
مدارک مورد تأیید 

است؟

 SAORGبررسی مدارک تحصیلی و فرم های درخواست صدور ویزا در سامانه 

کارشناس امور کنسولی مرکز خدمات آموزشی

آیا
دانشجو در سامانه
تأیید صلاحیت

شده است؟

SAORGدریافت تأیید صلاحیت دانشجو از سامانه 

کارشناس امور کنسولی دانشگاه 

CVدرخواست از دانشجوی متقاضی برای ارسال مدارک و 

کارشناس امور بین الملل

ارسال مدارک دریافتی به گروه یا مرکز تحقیقات مربوطه

کارشناس امور بین الملل

طرح تقاضای دانشجو در شورای پذیرش دانشجویان بین الملل

مدیر امور بین الملل/معاون

صدور معرفی نامه برای دانشجو و ارسال به وزارت علوم در 
خصوص فرایند اخذ روادید

رئیس دانشگاه

ارسال ایمیل به دانشجو مبنی بر پذیرش در دانشگاه

کارشناس امور بین الملل

رد درخواست و اعلام به دانشجوی متقاضی

مدیر امور بین الملل

رد درخواست و اعلام به دانشجوی متقاضی

مدیر امور بین الملل

خیربلی

تأیید اطلاعات ثبت شده و مدارک بارگذاری شده در سامانه

کارشناس امور کنسولی مرکز خدمات آموزشی

آیا
تقاضا مورد تأیید 

است؟
بلی

خیر

USWR/Int-C/Pro-01/E0 :کد سند 
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-C/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

صدور گواهی تحصیلی دانشجویان

شروع فرایند: 

صدور گواهی تحصیلیدرخواست دانشجو برای  

پایان فرایند:

تأیید و ارسال مدارک به دانشگاه یا سازمان مربوطه 

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

بان انگلیسی نیاز به زترجمه مدارک مورد 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 دریافت مدارک ترجمه شده دانشجوی متقاضی . 1

 . کنترل و بررسی مدارک اعم از مدرک تحصیلی و ریز نمرات2

 های پیوست مورد نیاز . تأیید مدارک دانشجو و تکمیل فرم3

المللامور بین. ارسال مدارک از طریق پست با هماهنگی دفتر  4

روز  1

روز  2

روز  3

روز  1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگان تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالمللامور بین  مدیر

پاییز 1400
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درخواست دانشجو برای صدور گواهی 
تحصیلی به معاونت امور بین الملل

دریافت مدارک ترجمه شده دانشجوی متقاضی

کارشناس امور بین الملل

تأیید و ارسال مدارک به دانشگاه یا 
سازمان مربوطه

بلی

خیر

کنترل و بررسی مدارک اعم از مدرک تحصیلی و ریز نمرات

کارشناس امور بین الملل

آیا
مدارک مورد تأیید

است؟

تأیید مدارک دانشجو و تکمیل فرم های پیوست مورد نیاز

کارشناس امور بین الملل/مدیر امور بین الملل

اعلام به دانشجوی متقاضی جهت اصلاح

کارشناس امور بین الملل

USWR/Int-C/Pro-02/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

بازنگری: تاریخ 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-01/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

نامه دانشجویی برای دانشجویان ایرانی صدور معرفی

شروع فرایند: 

نامه به گروه آموزشی مربوطه درخواست دانشجو برای صدور معرفی

پایان فرایند: 

الملل برای دانشجو به زبان انگلیسی نامه توسط معاون امور بینصدور و امضای معرفی

صاحبان فرایند: 

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 ارسال درخواست متقاضی به معاون آموزشی. 1

 . بررسی درخواست دانشجوی متقاضی2

الملل متقاضی به امور بین  یارسال درخواست دانشجو. 3

 . صدور معرفی نامه دانشجو 4

روز  1

روز  3

روز  2

روز  1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالملل امور بین  مدیر

پاییز 1400
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درخواست دانشجو برای صدور معرفی 
نامه به گروه آموزشی مربوطه 

ارسال درخواست متقاضی به معاون آموزشی

مدیر گروه مربوطه

صدور و امضای معرفی نامه توسط کارشناس 
امور بین الملل برای دانشجو به زبان انگلیسی

خیر

بررسی درخواست دانشجوی متقاضی

معاون آموزشی

آیا
درخواست  مورد تأیید

است؟

ارسال درخواست دانشجوی متقاضی به معاونت امور بین الملل

معاون آموزشی

رد ردخواست و اعلام به دانشجوی متقاضی

معاون آموزشی

بلی

USWR/Int-Af/Pro-01/E0 :کد سند 

239



یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-02/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

ایرانی   برای هیأت علمینامه صدور معرفی

شروع فرایند: 

نامه به گروه آموزشی مربوطه برای صدور معرفی هیأت علمیدرخواست 

پایان فرایند:

به زبان انگلیسی عضو هیأت علمیالملل برای نامه توسط معاون امور بینصدور و امضای معرفی

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 ارسال درخواست متقاضی به معاون آموزشی. 1

 متقاضی  هیأت علمی. بررسی درخواست 2

المللامور بین معاونت متقاضی به  هیأت علمیارسال درخواست . 3

 نامه هیأت علمی . صدور معرفی4

روز  1

روز  3

روز  2

روز  1

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگان تهیه کننده/تهیه کنندگان 
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درخواست هیأت علمی برای صدور 
معرفی نامه به گروه آموزشی مربوطه 

معاون پژوهشی/ارسال درخواست متقاضی به معاون آموزشی

مرکز تحقیقات/مدیر گروه مربوطه

صدور و امضای معرفی نامه توسط کارشناس امور 
بین الملل برای عضو هیأت علمی به زبان انگلیسی

خیر

بررسی درخواست هیأت علمی متقاضی

معاون پژوهشی/معاون آموزشی

آیا
درخواست  مورد تأیید

است؟

ارسال درخواست هیأت علمی متقاضی یه معاونت امور بین الملل

معاون آموزشی

رد ردخواست و اعلام به هیأت علمی متقاضی

معاون آموزشی

بلی

USWR/Int-Af/Pro-02/E0 :کد سند 
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-03/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

لی الملنامه همکاری با مراکز بینعقد تفاهم

شروع فرایند: 

 پیشنهاد یا تحقیقات مراکز  رؤسای و  پژوهشی  آموزشی، هایگروه  مدیران طریق  از   همکاری نامه تفاهم عقد درخواست ارسال

 دانشگاه   الملل بین امور  معاونت طتوس

پایان فرایند:

پست اداره   طریق از کشور  از  خارج به نسخه یک ارسال

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 نامهتفاهم نویس پیش تهیه. 1

المللیبین همکاری آغاز برای خارجی رابط به نامهتفاهم نویسپیش ارسال. 2

 طرفین توسط امضاء و نامهتفاهم تأیید. 3

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگان تهیه کننده/تهیه کنندگان 
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ارسال درخواست عقد تفاهم نامه همکاری از طریق مدیران گروه های 
آموزشی، پژوهشی و رؤسای مراکز تحقیقات یا پیشنهاد توسط معاونت امور 

بین الملل دانشگاه 

تهیه پیش نویس تفاهم نامه

کارشناس امور بین الملل

ارسال یک نسخه به خارج از کشور از 
طریق اداره پست

خیر

ارسال پیش نویس تفاهم نامه به رابط خارجی برای آغاز همکاری 
بین المللی

مدیر امور بین الملل

آیا
پیش نویس مورد تأیید

است؟

تأیید تفاهم نامه و امضاء توسط طرفین

رابط خارجی قرارداد -معاون امور بین الملل  -رئیس دانشگاه 

اعمال تغییرات و اصلاات  زا در م ن 
تفاهم نامه

مدیر امور بین الملل

بلی

USWR/Int-Af/Pro-03/E0 :کد سند 
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

سند:کد   USWR/Int-Af/Pro-04/E0 

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

المللی بندی دانشگاه توسط نهادهای بین درخواست رتبه

شروع فرایند: 

استفاده  مورد  معیارهای و هاشاخص نظر  از  ها دانشگاه بندیرتبه مختلف نهادهای بررسی 

پایان فرایند:

هاشاخص بهبود جهت مربوطه مسئولین و هابخش به اعلام

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 مشخص نهاد یک بندیرتبه در  شرکت پیشنهاد و انتخاب. 1

 گیری تصمیم و بررسی  جهت رئیسه هیأت به  ارسال. 2

 بندی رتبه جهت مربوطه نهاد به دانشگاه  آمادگی  اعلام. 3

 جهت   دانشگاه  مختلف  هایبخش  از   نیاز  مورد   هایشاخص  و  اطلاعات  آوریجمع.  4

 بندی رتبه در  شرکت

 بندی رتبه سامانه  در  اطلاعات بارگذاری و ارسال. 5

 دانشگاه رئیسه هیأت به اعلام و بندیرتبه نتیجه دریافت. 6

 ارتقاء نیازمند معیارهای و هاشاخص شناسایی و بررسی. 7

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگان کننده/تهیه کنندگان تهیه 
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بررسی نهادهای مختلف رتبه بندی دانشگاه ها از 
نظر شاخص ها و معیارهای مورد استفاده 

انتخاب و پیشنهاد شرکت در رتبه بندی یک نهاد مشخص

معاون امور بین الملل

خیر

ارسال به هیأت رئیسه جهت بررسی و تصمیم گیری

مدیر امور بین الملل

آیا
پیشنهاد مورد تأیید

است؟

اعلام آمادگی دانشگاه به نهاد مربوطه جهت رتبه بندی

معاون امور بین الملل

رد پیشنهاد و اعلام به معان امور بین الملل

اعضای هیأت رئیسه دانشگاه

بلی

اعلام به بخخ ها و مسسولین مربوطه 
جهت بهبود شاخص ها

جمع آوری اطلاعات و شاخص های مورد نیاز از بخخ های 
مختلف دانشگاه جهت شرکت در رتبه بندی

مدیر امور بین الملل

ارسال و بارگذاری اطلاعات در سامانه رتبه بندی

مدیر امور بین الملل

دریافت نتیجه رتبه بندی و اعلام به هیأت رئیسه دانشگاه

معاون امور بین الملل

بررسی و شناسایی شاخص ها و معیارهای نیازمند ارتقاء

اعضای هیأت رئیسه دانشگاه

USWR/Int-Af/Pro-04/E0 :کد سند 
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ینداشناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

ویرایش: شماره 

 USWR/Int-Af/Pro-05/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند: اعنوان فر

المللی برگزاری کنفرانس بین 

شروع فرایند: 

الملل بین امور معاونت پیشنهاد یا  تحقیقات مراکز پژوهشی، آموزشی، هایگروه  توسط المللیبین  کنفرانس برگزاری درخواست ارائه

پایان فرایند: 

خارجی مهمانان برای کنگره  در سخنرانی و شرکت گواهی تهیه

صاحبان فرایند: 

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند: 

 رئیسه هیأت یا  آموزشی و پژوهشی شورای   به درخواست ارسال. 1

 کنفرانس  یا همایش برگزاری فرم  تکمیل. 2

 امتیاز  ثبت جهت  مجوز اخذ برای اقدام. 3

 اجرایی کمیته  و علمی کمیته تشکیل. 4

 مقالات  دریافت  جهت رسانیاطلاع. 5

 سخنرانی  یا پوستر عنوان به  برگزیده مقالات تعیین و بررسی. 6

ارسال   و  خارجی  کنندگان  شرکت  پذیرش  و  مهمانان  از  دعوت   جهت  مکاتبات  انجام.  7

 هانامهدعوت 

 تأیید  منظور به وزارت المللبین روابط کل اداره با  مکانبه. 8

رفرنس ( کد دریافت و خارجه امور وزارت سایت در مهمانان به مربوط اطلاعات ثبت. 9

 ورود ویزای اخذ  جهت )نامبر

 ذهاب  و ایاب  و خارجی مهمانان اسکان جهت  هماهنگی. 10

 جلسات  در مهمانان شرکت هماهنگی و ریزیبرنامه. 11

 همایش  یا کنگره CD و کتابچه تهیه. 12

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگانتهیه کننده/تهیه کنندگان 
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ارائه درخواست برگزاری کنفرانس بین المللی توسط گروه های آموزشی، 
پژوهشی، مراکز تحقیقات یا پیشنهاد معاونت امور بین الملل

ارسال درخواست به شورای پژوهشی و آموزشی یا هیأت رئیسه

مدیر امور بین الملل

خیر آیا
درخواست مورد تأیید

است؟

تکمیل فرم برگزاری همایش یا کنفرانس

دبیر اجرایی گروه یا مرکز تحقیقات

رد پیشنهاد و اعلام به معاونت مربوطه

معاون امور بین الملل

بلی

اقدام برای اخذ مجوز جهت ثبت امتیاز

کارشناس آموزش مداوم

تشکیل کمیته علمی و کمیته اجرایی

مدیر گروه یا مرکز تحقیقات

اطلاع رسانی جهت دریافت مقالات

کنگره/دبیر اجرایی همایش

بررسی و تعیین مقالات برگزیده به عنوان پوستر یا سخنرانی

کنگره/دبیر علمی همایش

آیا
مجوز برگزاری اخذ

شد؟

تهیه گواهی شرکت و سخنرانی در کنگره 
برای مهمانان خارجی

انجام مکاتبات جهت دعوت از مهمانان و پذیرش شرکت 
کنندگان خارجی و ارسال دعوت نامه ها

معاون امور بین الملل/کارشناس امور بین الملل

مکانبه با اداره کل روابط بین الملل وزارت به منظور تأیید

رئیس دانشگاه

ثبت اطلاعات مربوو به مهمانان در سایت وزارت امور خارجه و 
جهت اخذ ویزای ورود )رفرنس نامبر(دریافت کد 

کارشناس امور بین الملل

هماهنگی جهت اسکان مهمانان خارجی و ایاب و ذهاب

کارشناس امور مالی + کارشناس گروه یا مرکز تحقیقات 
معاونت تحقیقات

برنامه ریزی و هماهنگی شرکت مهمانان در جلسات

مدیر امور بین الملل

کنگره یا همایش CDتهیه کتابچه و 

کنگره/دبیر اجرایی همایش

خیر

بلی
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-06/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

دعوت مهمانان خارجی 

شروع فرایند: 

جی ارائه درخواست دعوت از مهمانان خار

پایان فرایند:

ی ورود مهمانان خارج

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

 ست و بررسیدریافت درخوا. 1

الملل  بین  قام وزیر در امورائم م واست دعوت با امضای رئیس دانشگاه به قارسال درخ.  2

 هداشتوزارت ب

 به رئیس حراست دانشگاهرسانی مکاتبه و اطلاع. 3

 رئیس دانشگاه ه دعوتنامه به زبان انگلیسی با امضای تهی. 4

 یلات اقامتی و رفاهی لازم برای مهمانان خارجیایجاد تسه. 5

 ، عکس و اطلاعات مورد نیاز جهت دریاف کپی پاسپورتخارجی  مکاتبه با مهمانان . 6

 در سایت وزارت امور خارجه درج اطلاعات و مدارک مهمانان خارجی . 7

 مکاتبه با مهمانان خارجی جهت ارسال شماره تأییدیه . 8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگان تهیه کننده/تهیه کنندگان 
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ارائه درخواست دعوت از مهمانان خارجی توسط 
گروه های آموزشی، پژوهشی، مراکز تحقیقات

دریافت درخواست و بررسی

معاون امور بین الملل

خیر آیا
درخواست مورد تأیید

است؟

ارسال درخواست دعوت با امضای رئیس دانشگاه به قائم مقام 
وزیر در امور بین الملل وزارت بهداشت

معاون امور بین الملل

رد پیشنهاد و اعلام به معاونت مربوطه

معاون امور بین الملل

بلی

مکاتبه و اطلاع رسانی به رئیس حراست دانشگاه

معاون امور بین الملل

تهیه دعوتنامه به زیان انگلیسی با امضای رئیس دانشگاه و 
ارسال از طریق ایمیل برای مهمانان خارجی

کارشناس امور بین الملل

ایجاد تسهیلات اقامتی و رفاهی لازم برای مهمانان خارجی

مدیر مالی معاونت تحقیقات

مکاتبه با مهمانان خارجی جهت دریافت کپی پاسپورت، عکس و 
اطلاعات مورد نیاز

کارشناس امور بین الملل

ورود مهمانان خارجی پس از اخذ ویزا در 
تاریخ تعیین شده

درج اطلاعات و مدارر مهمانان خارجی در سایت وزارت امور 
خارجه و پیگیری و دریافت شماره تأییدیه صدور ویزا

کارشناس امور بین الملل

مکاتبه با مهمان خارجی جهت ارسال شماره تأییدیه

کارشناس امور بین الملل

آیا
درخواست مورد تأیید

است؟

خیر

بلی
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یندا شناسنامه فر

تاریخ تدوین: 

: ابلاغتاریخ 

تاریخ بازنگری: 

شماره ویرایش: 

 USWR/Int-Af/Pro-07/E0 کد سند:

گاه علوم توانبخشی و سلامت اجتماعی  دانش

یند:ا عنوان فر

المللی سات بیندرخواست ارائه مدارک تحصیلی به مؤس

شروع فرایند: 

الکترونیکی پست یا تلفن طریق از متقاضی ستدرخوا

پایان فرایند:

پست به  شده تأیید مستندات و  مدارک  تحویل

صاحبان فرایند:

الملل معاونت امور بین

الزامات فرایند: 

 مدت زمان اجرا:توالی اجرای فرایند:

به   دارکم  ترجمه   و  نمرات  ریز  دانشنامه،  شامل  متقاضی  تحصیلی  مدارک  دریافت .  1

 انگلیسی 

درخواست   با  مرتبط  هایایمیل  و  هاتلفن  به  پاسخگویی  و  خارجی   مؤسسات  با  مکاتبه.  2

 دانشجو 

 آموزش  معاونت از متقاضی تحصیلی مدارک استعلام. 3

 آموزشی  معاون توسط شده  ممهور و فارسی زبان  به نمرات ریز  و دانشنامه دریافت. 4

 شده  ترجمه نمرات ریز و دانشنامه در  مدارک  متن صحت بررسی. 5

 مدارک  پیوست هایفرم تکمیل. 6

 مدارک  پیوست هایفرم امضاء. 7

 خارجی  مؤسسات و  مراکز  ها،دانشگاه به  مدارک و ایمیل  ارسال. 8

ابلاغ کننده تأیید کننده/تأیید کنندگان تهیه کننده/تهیه کنندگان 

رئیس دانشگاه المللمعاون امور بینالمللامور بین  مدیر

پاییز 1400
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درخواست متقاضی از طریق تلفن یا پست الکترونیکی

دریافت مدارک تحصیلی متقاضی شامل دانشنامه، ریز نمرات و 
ترجمه مدارک به انگلیسی

کارشناس امور بین الملل

مکاتبه با مؤسسات خارجی و پاسخگویی به تلفن ها و ایمیل های 
مرتبط با درخواست دانشجو

کارشناس امور بین الملل

ارجاع مدارک به متقاضی جهت اصلاح مدارک

کارشناس امور بین الملل

دریافت دانشنامه و ریز نمرات به زبان فارسی و ممهور شده 
توسط معاون آموزشی

کارشناس امور بین الملل

بررسی صحت متن مدارک در دانشنامه و ریز نمرات ترجمه شده

کارشناس امور بین الملل

تکمیل فرم های پیوست مدارک

کارشناس امور بین الملل

امضاء فرم های پیوست مدارک

مدیر +معاون آموزش+معاون امور بین الملل+ رئیس دانشگاه 
مدیر گروه آموزشی+تحصیلات تکمیلی

تحویل مدارک و مستندات تأیید 
شده به پست

ارسال ایمیل و مدارک به دانشگاه ها، مراکز و مؤسسات خارجی

کارشناس امور بین الملل

آیا
مدارک مورد تأیید

است؟

خیر

بلی

استعلام مدارک تحصیلی متقاضی از معاونت آموزش

کارشناس امور بین الملل

USWR/Int-Af/Pro-07/E0 :کد سند 
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