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                                                             نمودار گردش کار اجرائی فرایند "ماموریتهای خارجی"1                                                                      

1- این فلوچارت با فرض محقق شدن هرگام طراحی شده است. بدیهی است در صورت عدم تحقق هریک از گامها، موضوع به واحد مربوطه ارجاع داده خواهد شد. 
2- فرمت نامه درخواست ماموریت خارجی در سایت مدیریت امور بین الملل موجود است. 

3- مدارک لازم برای ماموریت های خارجی عبارتند از  فرم تکمیل شده درخواست ماموریت خارجی و فرم حراست که در سایت مدیریت امور بین الملل موجود می باشند. 
4- شیوه نامه ماموریت های خارجی دانشگاه در سایت مدیریت امور بین الملل موجود است. 

5- در صورت عدم موافقت رییس دانشگاه یا شورا و یا حراست با انجام ماموریت خارجی موضوع توسط مدیریت امور بین الملل طی نامه رسمی به مامور/واحد محل اشتغال اعلام و این گام بعنوان گام نهائی نمودار گردش کار تلقی خواهد شد. 
6- در صورت عدم انجام ماموریت خارجی موضوع با ذکر دلیل توسط واحد محل اشتغال به مدیریت امور بین الملل اطلاع داده خواهد شد. مدیریت امور بین الملل نیز موضوع را به وزارت متبوعه و حراست دانشگاه اعلام خواهد نمود. 
· مدیریت امور بین الملل متعهد به رعایت استانداردهای تدوین شده مربوط به خود می باشد. 
· پایش استانداردها براساس فرمت تدوین شده انجام و به صورت ماهانه گزارش می شود. 
· گام های مربوط به مدیریت امور بین الملل توسط کارشناس امور بین الملل انجام خواهد شد. 
· در صورت داشتن هرگونه سوال با شماره تلفن های 33534705 تماس حاصل فرمائید. 



بر اساس صورتجلسه مورخ 28/09/98 کلان منطقه دو آمایشی
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حداقل 45 روز کاری قبل از تاریخ ماموریت
ارسال درخواست اعزام به ماموریت خارجی توسط واحد محل اشتغال طبق فرمت 2 به انضمام مدارک مربوطه 3 به مدیریت امور بین الملل
بررسی مدارک و مستندات و مطابقت آنها با شیوه نامه4 توسط مدیریت امور بین الملل
طرح موضوع با رییس دانشگاه و یا در شورای امور بین الملل توسط مدیریت امور بین الملل در صورت نیاز
اعلام موضوع به حراست دانشگاه توسط مدیریت امور بین الملل
ارسال نامه موافقت  دانشگاه5 به واحد محل اشتغال توسط مدیریت امور بین الملل
درج درخواست ماموریت در سامانه "مدیریت سفرهای خارجی" توسط مدیریت امور بین الملل
ارسال نامه به وزارت متبوعه مبنی بر اعلام درج درخواست ماموریت خارجی در سامانه توسط مدیریت امور بین الملل
دریافت مجوز ماموریت خارجی از سامانه توسط مدیریت امور بین الملل
ارسال مجوز ماموریت خارجی به واحد محل اشتغال توسط مدیریت امور بین الملل
صدور حکم ماموریت توسط واحد محل اشتغال طبق شیوه نامه
انجام ماموریت6
تائید و ارائه گزارش انجام ماموریت طبق فرم مربوطه7 به انضمام درخواست اعتبار مورد نیاز  به مدیریت امور بین الملل توسط واحد محل اشتغال
درخواست ابلاغ اعتبار از معاونت توسعه مدیریت و منابع توسط مدیریت امور بین الملل
درج خبر انجام ماموریت در سایت مدیریت امور بین الملل
درج گزارش در سامانه "ماموریت های خارجی کارکنان دولت" توسط مدیریت  امور بین الملل
ارسال گزارش به وزارت متبوعه توسط مدیریت امور بین الملل
ارسال رونوشت نامه ابلاغ اعتبار به واحد محل اشتغال توسط مدیریت امور بین الملل پس از وصول از معاونت توسعه مدیریت و منابع
تهیه گزارش و ارائه به ذینفعان توسط مدیریت امور بین الملل
تا دو روز کاری پس از دریافت درخواست
تا پنج روز کاری پس از بررسی مدارک و مستندات
تا سه روز کاری پس از برگزاری شورا یا کسب موافقت رییس دانشگاه
تا دو روز کاری پس از درج درخواست در سامانه
تا دو روز کاری پس از دریافت مجوز ماموریت خارجی
تا دو روز کاری پس از دریافت گزارش
تا دو روز کاری پس از دریافت گزارش
تا دو روز کاری پس از دریافت رونوشت نامه ابلاغ اعتبار
تا پانزده روز کاری پس از ارسال رونوشت نامه ابلاغ اعتبار و جمع بندی در هفته اول اسفند



