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نمودار گردش کار اجرائی فرآیند " صدور گواهی انگلیسی برای اعضاء هیئت علمی جهت شرکت در گردهمائی های علمی بین المللی"1






​




1 این نمودار با فرض محقق شدن هرگام طراحی شده است. گام های محقق نشده ی مربوط به مدیریت امور بین الملل، توسط کارشناس مربوطه تعیین تکلیف خواهند شد.
2 مدارک مورد نیاز عبارتند از:
الف) فایلِ اسکن یا عکسِ فرمِ درخواست تکمیل و امضاء شده
ب) فایلِ اسکن یا عکس فرمِ حراست تکمیل و امضاء شده
ج) فایلِ اسکن یا عکسِ صفحه اولِ گذرنامه
3 اداره منابع انسانی دانشکده ها و مراکز در معاونت آموزشی مستقر در ساختمان داروسازی قدیم و به شماره تماس 31772084-041 می باشد.
4 در حال حاضر خانم لیلا حاجی قهرمانی به شماره تماس 33534705-045 کارشناس این فرآیند می باشند.
- پایش این فرآیند براساس فرمت تدوین شده و به صورت ماهانه انجام و گزارش می شود. 
- مدیریت امور بین الملل متعهد به رعایت استاندارد زمانی گامهای مربوط به خود می باشد.






ارسال  مدارک2  توسط هیئت علمی به اداره منابع انسانی دانشکده ها و مراکز تحقیقاتی3 از طریق اتوماسیون (نامه داخلی یا پیام یا پیشنویس)








حداقل تا دو هفته کاری قبل از نیاز به گواهی 








بررسی مدارک توسط اداره منابع انسانی دانشکده ها و  مراکز تحقیقاتی








معرفی رسمی هیئت علمی به همراه فایل مدارک توسط معاونت آموزشی به مدیریت امور بین الملل از طریق اتوماسیون








بررسی مدارک و کنترل سایت گردهمائی و تهیه پیش نویسِ گواهیِ انگلیسی توسط کارشناس امور بین الملل 4








حداکثر تا یک روز کاری پس از دریافت مدارک *








امضاء گواهی توسط رئیس دانشگاه و مهر توسط کارشناس امور بین الملل








حداکثر تا دو روز کاری پس از تهیه پیش نویس گواهی *








ارسال نامه به حراست توسط کارشناس امور بین الملل به انضمام اسکن گواهی انگلیسی صادر شده و اسکن فرمِ تکمیل شده شماره 14








حداکثر تا یک روز کاری پس از امضا *








ارسال پیام از طریق اتوماسیون یا تماس تلفنی توسط کارشناس امور بین الملل با عضو هیئت علمی جهت دریافت اصل گواهی 








مراجعه هیئت علمی به مدیریت امور بین الملل جهت کنترل صحت گواهی و دریافت اصل آن در ساعات اداری








ماهانه و نیمه دوم اسفند هر سال








تهیه گزارش و ارائه به ذینفعان  توسط کارشناس امور بین الملل
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