
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

    

  

 

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

      /P-UM00-06 :كد روش اجرايي

   ۰۰ :شماره تجديد نظر

  — :تاريخ تجديد نظر

  ۲۱ :تعداد صفحه

    

 
  معاونت طرح و برنامه    

      یندهاآ مستند سازي و بهبود فردفتر  

  



  /P-UM00-06  : مدرككد

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  

نظام جامع تضمين كيفيت

 كنترل اسناد و مداركروش اجرايي 
  ۲۱  از۱ :صفحه  ۰۰:شماره تجديد نظر

 
 

 
 

 فهرست مطالب

 
 

  صفحه  البشرح مط  ردیف

  2  هدف دامنه کاربرد  1

  2  تعاریف  2

  2  اختیارات مسئولیت و  3

  2  روش اجرا  4

  4  سوابق  5

  5  مراجع  6

  5  ضمائم  7

  5  توزیع نسخ  8

 
  
 
  
  
  
  
 



  /P-UM00-06  : مدرككد

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  

نظام جامع تضمين كيفيت

 كنترل اسناد و مداركروش اجرايي 
  ۲۱  از۲ :صفحه  ۰۰:شماره تجديد نظر

 

  و دامنه كاربردهدف -۱

اين كنترل شامل ايجاد، بررسي و . باشد نشگاه فردوسي مي در دااسناد و مدارككنترل ، تشريح چگونگي روش اجراييهدف از تدوين اين  

 اين روش سازي با پياده. باشد ها مي لاخره چگونگي منسوخ شدن آنا بايگاني و ب، نگهداري،توزيع مداركتهيه و صدور، اعتباربخشي، 

 كليه واحدهاي اين روش اجرايي براي. ددگر  دانشگاه فردوسي تعيين مينيازهاي مورد  روز و معتبر در مكانمدارك و اطلاعات ب ،اجرايي

  .باشد  دانشگاه فردوسي صادق ميتابعه

    تعاريف-۲

 ۱۳۸۰تجديدنظر - ۹۰۰۱ ايزو- ايرانمباني و واژگان - مديريت كيفيتهاي سيستم  با استانداردروش اجراييهاي بكاررفته در اين  كليه واژه 

  .مطابقت دارند

   مسئوليت و اختيار-۳

  .باشد  مي بهبودهيه اسناد و مدارك برعهده رؤساي ادارات و مسئولين واحدها يا اعضاء كميته تخصصيتمسئوليت   ۳-۱

 و يـا رؤسـاي   هـا  هـا، مـديران، معـاونين دانـشكده     مسئوليت تصديق و تائيد اسناد و مدارك بر عهده معاونين دانشگاه، رؤساي دانشكده    ۳-۲

  .باشد  ميبود بههاي تخصصي  و رؤساي كميته بهبودكميته اصلي

  .باشد  مي دانشگاهمعاون طرح و برنامه بر عهده مسئوليت تصويب اسناد و مدارك،   ۳-۳

  .باشد مي) دفتر مستندسازي و بهبود فرآيندها( مدارك بر عهده معاونت طرح و برنامه و منسوخ نمودن  مسئوليت اعتبار بخشي۳-۴

  روش اجرا -۴

  تهيه و اعتباربخشي اسناد و مدارك  ۴-۱

 شناسايي و طبـق فـرم   )شود ابلاغ مي ها و مصوباتي كه از خارج سازمان قررات مرجع، دستورالعملم ،ها شامل بخشنامه(سازماني   اسناد برون   

 تحت كنترل و از طريق سيستم اتوماسيون اداري يا سايت دانـشگاه  P-UM00-0600F1 مدرك كد  باسازماني فهرست اصلي اسناد برون  

هـاي كـاري،    هـاي اجرايـي، دسـتورالعمل    سازماني شـامل نظامنامـه كيفيـت، روش    اسناد درون. گيرد مربوطه قرار ميدر دسترس واحدهاي   

 بـا ها، مقررات مرجع و مصوباتي كه در داخل سازمان در حال اجرا است شناسايي و طبق فرم فهرست اصلي اسناد درون سـازماني     بخشنامه

يق سيستم اتوماسيون اداري يا سايت دانشگاه در دسترس كاربران مـدارك مـذكور   تحت كنترل و از طر    P-UM00-0600F2كد مدرك   

 ـ        اين فهرست . گيرد  قرار مي        مـدرك كـد  اها وضعيت آخرين نسخه مدارك را مشخص نموده و طبق روش اجرايي كنترل اسـناد و مـدارك ب

P-UM00-06/ شود اقدام مي.  

  تصويب اسناد و مدارك ۴-۲

 توسط رئيس كميته ها  آنيد و تصديقيمراحل تا و. شود ميكننده امضاء  يستم مديريت كيفيت توسط تهيهمربوط به ساسناد كليه 

 نظام تحت كنترل  در نهايت با امضاء معاون طرح و برنامه و مهر سبزرنگگردد، انجام مي  بهبود و رئيس كميته اصلي بهبودتخصصي

  .است معتبر و قابل اجراء جامع تضمين كيفيت

حدود .  را تكميل نمايندP-UM00-0600F7راد صاحب امضاء در هر حوزه، موظفند فرم فهرست امضاهاي مجاز با كد مدرك كليه اف

  .است ها مشخص شده هاي دستورالعمل اختيارات امضاء در گام

  

  



  /P-UM00-06  : مدرككد

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  

نظام جامع تضمين كيفيت

 كنترل اسناد و مداركروش اجرايي 
  ۲۱  از۳ :صفحه  ۰۰:شماره تجديد نظر

 

   تغيير و يا اصلاح اسناد و مدارك۴-۳

توانند صدور و يا بازنگري  كاربران دانشگاه فردوسي مي تمامي نين و همچ بهبودهاي تخصصي  كميتهي رؤسا و اعضا،مسئولين واحدهاكليه 

 فرم درخواست صدور يا تغيير مستندات بدين منظور ابتدا. اسنادي از سيستم مديريت كيفيت را از معاونت طرح و برنامه درخواست نمايند

 ،شود كميته تخصصي مربوطه ارجاع مييد به يكننده تكميل و جهت بررسي و تا  توسط درخواستP-UM00-0600F3 با كد مدرك

اند و با هماهنگي دفتر مستندسازي و بهبود فرآيندها  سپس كميته تخصصي واحد مربوطه به همراه افرادي كه تدوين اوليه را انجام داده

 ارسال  بهبوده اصليكميت  مدرك جديد تهيه، چاپ و جهت تصديق به رئيس،پس از تائيدو بازنگري و تغييرات را مورد بررسي قرار داده 

 و "تحت كنترل نظام جامع تضمين كيفيت" در نهايت پس از تصويب معاون طرح و برنامه، مدارك جديد با مهر سبزرنگ. گردد مي

 قرار كاربران مربوطه طبق ليست توزيع نسخ مدارك مذكوركننده معتبر گشته و در اختيار  يدكننده و تصويبيكننده، تا امضاهاي تهيه

 پس از دريافت راشده و اوراق منسوخ شده  مراتب لحاظمسئولين واحدها  گردد و  مي لحاظ،يافته در نسخ مشابهكليه موارد تغيير. گيرد مي

. دهند قرار مي) دفتر مستندسازي و بهبودفرآيندها( و در اختيار معاونت طرح و برنامه نمودهنسخ با تجديدنظر جديد شناسايي و جداسازي 

شده و نسخه دوم جهت  نسخه اول جهت درج در مدارك اصلاح كه .گردد نسخه ثبت مي ليست اصلاحات در دوشده در فرم  موارد اصلاح

   .شود  نگهداري مينگهداري در سوابق كيفيت نزد دفتر مستندسازي و بهبود فرآيندها

   منسوخ نمودن مدارك۴-۴

آوري شده  جمعهاي موردنظر  از محلت دفتر مستندسازي و بهبودفرآيندها كليه مدارك منسوخ و نامعتبر توسط مسئولين واحدها و با نظار

شده نزد دفتر مستندسازي و بهبود  اين مدارك در فايل مربوط به مدارك منسوخ. گردند  مشخص مي"شد منسوخ" رنگرمزو با مهر ق

  .گردند ف و معدوم مي تعيين تكلي/P-UM00-07  كد مدرك بافرآيندها نگهداري و طبق روش اجرايي كنترل سوابق

   نگهداري و بايگاني مدارك ۴-۵

 از طريق همچنين اين اسنادها قرار دارند  كليه اسناد و مدارك مربوط به سيستم مديريت كيفيت تحت كنترل و در دسترس كاربران آن

ماندن از آسيب و  جهت محفوظارك معتبر  اسناد و مد.گيرد  قرار مي نيزسيستم اتوماسيون اداري يا سايت دانشگاه در اختيار كليه كاربران

  .گردد ميهاي تميز و مناسب نگهداري و بايگاني   در مكانخرابي

   كدگذاري اسناد و مدارك۴-۶

   : قسمت تشكيل شده استسهكدگذاري مستندات از 

  

  
                                                                          XX XXXX – XX XX  – X  

   



  /P-UM00-06  : مدرككد

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  

نظام جامع تضمين كيفيت

 كنترل اسناد و مداركروش اجرايي 
  ۲۱  از۴ :صفحه  ۰۰:شماره تجديد نظر

 
  قسمت اول كد ۴-۶-۱ 

  ذيـل باشـد و بـا توجـه بـه جـدول         مـي  مربوط به فرآيندهاي دانشگاه فردوسي مـشهد       شده  گردآوري اين قسمت نشان دهنده نوع مدرك      

  :       گردد مي مشخص

   

  كد  نوع مدرك 

  Quality Manual M  نظامنامه كيفيت

 Procedure P  ی يهای اجرا روش

  Instruction I  دستورالعمل 

  

  قسمت دوم كد ۴-۶-۲

 دو حـرف  ، دو كـاراكتر اول .است   دو قسمت دو كاراكتري تشكيل شده ازوباشد   مي در دانشگاه،كد واحد سازمانيه  اين قسمت نشان دهند   

 مطابق كه ،دهد ي زير مجموعه آن را نشان مي  دو رقم واحدها   ،لاتين بالاترين سطح مربوطه در چارت سازماني دانشگاه و دو كاراكتر بعدي           

  .گردند استخراج مي P-UM00-0600F8 فرم

  وم كدسقسمت  ٣-٦-٤

  . ادامه يابد۹۹ تا ۰۱تواند از  باشد كه مي دهنده شماره فرايند يا روش اجرايي مي دو كاراكتر اول، نشان: است كاركتر ۶ شامل اين قسمت 

  . ادامه يابد۹۹ تا ۰۱تواند از  فعاليت مربوط به فرايند است و ميدهنده شماره   دو كاراكتر دوم، نشان

  : دو كاراكتر سوم، شامل دو بخش است

  .باشد) F(تواند فرم  دهنده نوع مدرك پيوست بوده كه مي  بخش اول كه نشان-۱ 

  . ادامه يابد۹۹ تا ۱تواند از  دهنده شماره مدرك پيوست بوده و مي  كاراكتر دوم نشان-۲ 

 وجود ندارد و كـد در آن قـسمت بـه     بعدي هاي استفاده شود به اين معناست كه كاراكتر     " /" ورتيكه در قسمت سوم كد، از علامت        در ص  

  . است انتها رسيده

   سوابق-۵

  

  

  

   مدرككد  فرمنام   رديف

  P-UM00-0600F1    سازماني  هاي برون ها، مصوبات و فرم ها، بخشنامه هاي اجرايي، دستورالعمل فهرست اصلي روش  ۱

  P-UM00-0600F2  سازماني  هاي درون ها، مصوبات و فرم ها، بخشنامه هاي اجرايي، دستورالعمل فهرست اصلي روش  ۲

 P-UM00-0600F3  فرم درخواست صدور و يا تغيير مستندات   ۳

 P-UM00-0600F4  مدارك اسناد و فرم توزيع نسخ   ۴

 P-UM00-0600F5  فرم ليست اصلاحات  ۵

 P-UM00-0600F6  رست امضاءهاي مجازفرم فه  ۶



  /P-UM00-06  : مدرككد

  ۰۱/۰۴/۱۳۸۷ :تاريخ تدوين

  

نظام جامع تضمين كيفيت

 كنترل اسناد و مداركروش اجرايي 
  ۲۱  از۵ :صفحه  ۰۰:شماره تجديد نظر

 

   مراجع-۶

  

  مائم ض-۷

    توزيع نسخ-۸
  واحد مربوطه -   

  فرآيندهابهبود  واحد -   

  كد مرجع  نام مرجع  رديف

  /M-UM00  نظامنامه مديريت كيفيت  ۱

  فرمكد   فرمنام   رديف

  P-UM00-0600F1    سازماني فرم فهرست اصلي اسناد برون  ۱

 P-UM00-0600F2  سازماني فرم فهرست اصلي اسناد درون  ۲

 P-UM00-0600F3  ا تغيير مستندات فرم درخواست صدور ي  ۳

 P-UM00-0600F4   اسناد و مداركفرم توزيع نسخ  ۴

 P-UM00-0600F5  فرم ليست اصلاحات   ۵

 P-UM00-0600F6  فرم فهرست امضاءهاي مجاز  ۶

 P-UM00-0600F7  راهنماي كدگذاري واحدهافرم   ۷



  P-UM00-0600F1 : مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  ۰۱/۰۴/۸۷ :تاريخ تدوين  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك

  - :تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۶ :شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   سازمانيرونب اسنادفهرست اصلي فرم  :عنوان

  

   

  
  

  يندهاآ بهبود فرواحد : نسخه دوم ، مربوطهواحد :نسخه اول

  

 رديف

  مشخصات سند

روش / نظامنامه کيفيت(

/ دستورالعمل/اجرايي

  )مصوبات/ مقررات/ بخشنامه

  عنوان
 -نامه شماره/ كد مدرك

 ... بخشنامه و -مصوبه

تاريخ آخرين 

 تجديد نظر
 شماره تجديد نظر

۱            

۲            

۳            

۴            

۵            

۶            

۷            

۸            

۹            

۱۰            

۱۱            

۱۲            

۱۳            

۱۴            

۱۵            

۱۶            

۱۷            

۱۸            

۱۹            

۲۰            

۲۱            

۲۲            

۲۳            

۲۴            

۲۵            

۲۶            

۲۷            

۲۸            



  P-UM00-0600F2 : مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  ۰۱/۰۴/۸۷ :تاريخ تدوين  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك

  - :تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۷ :شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   سازماني دروناسنادفهرست اصلي فرم  :عنوان
  

  

  
  

  

  

 

  
  

  يندهاآهبود فر بواحد : نسخه دوم ، مربوطهواحد :نسخه اول

  

  

  

 رديف

  مشخصات سند

روش / نظامنامه کيفيت(

/ دستورالعمل/اجرايي

  )مصوبات/ مقررات/ بخشنامه

  عنوان
 -نامه شماره/ كد مدرك

 ... بخشنامه و -مصوبه

تاريخ آخرين 

 تجديد نظر
 شماره تجديد نظر

۱            

۲            

۳            

۴            

۵            

۶            

۷            

۸            

۹            

۱۰            

۱۱            

۱۲            

۱۳            

۱۴            

۱۵            

۱۶            

۱۷            

۱۸            

۱۹            

۲۰            

۲۱            

۲۲            

۲۳            

۲۴            

۲۵            



 P-UM00-0600F3   : مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۰۴/۸۷:تاريخ تدوين

  - :تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۸ :شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  درخواست صدور يا تغيير مستنداتفرم : عنوان

 

  بهبود فرايندهاواحد : نسخه دوم ، مربوطهواحد :نسخه اول

  

  :اداره/                 واحد  :                     معاونت/  مديريت   :                             دانشكده/ معاونت

:                                  نوع درخواست

             صدور سند -۱

       تغيير سند -۲

  :مشخصات سند

    فرم           روش اجرايي            دستورالعمل        نظامنامه     

  

      ..................................................................................................................................................... :عنوان

  .............................................................................................................................................: كد مدرك

  

  ................................................................................................................................................................................................... :علت درخواست

.....................................................................................................................................................................................................................................  

  /   / تاريخ                                                                                                                 

   امضاء                                                                                                                                       
  

  با صدور

       تغيير  

....................................................................................................................................................................................................................................  

          موافقت نگرديدموافقت گرديد .................................................................................................................................

  ................................ئيس كميته تخصصي بهبود حوزه ر                                                                                              

  /   / تاريخ                                                                                                                                        

   امضاء                                                                                                                                        
  

  ...................... رئيس محترم كميته تخصصي بهبود حوزه 

  با صدور

       تغيير  

  ......................................رئيس كميته اصلي بهبود حوزه                                                                               

  /   /تاريخ                                                                                                                                         

                                                        امضاء                                                                                                                                               
  

  با صدور

     تغيير  

                                                                  .باشد ز اين تاريخ فقط سند ضميمه از جهت اجرا معتبر ميا 

معاون طرح و برنامه                                                                                              

  /   /تاريخ                                                                                                                                        

     امضاء                                                                                                                                      

 .موافقت گرديد..........................و شماره تجديدنظر.......... .....................  كد مدركا ب پيوستسند درخواستي

 .سند درخواستي موافقت گرديد

 ................................................................................................................................................................................ سند به علت



  P-UM00-0600F4   : مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۰۴/۸۷ :تاريخ تدوين

  - :تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۹ :شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  وزيع نسخ اسناد و مداركفرم ت :عنوان

 

 يندهاآ بهبود فرواحد : نسخه دوم، مربوطهواحد :نسخه اول

  

                       
  

  رديف

  مشخصات سند

روش / نظامنامه(

/ دستورالعمل/اجرايي

  )فرم

  كد مدرك  عنوان
شماره 

  تجديدنظر

تاريخ آخرين 

  تجديدنظر
  وضيحاتت

۱             

۲             

۳             

۴             

۵             

۶             

۷             

۸             

۹             

۱۰             

۱۱             

۱۲             

۱۳             

۱۴             

۱۵             

۱۶             

۱۷             

۱۸             

۱۹             

۲۰             

۲۱              

۲۲              

۲۳              

۲۴              

۲۵              

  مدير پروژه بهبود فرآيندها  كننده دريافت  كننده كد واحد دريافت  تاريخ دريافت

   :امضاء   :امضاء    



  P-UM00-0600F5   : مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  ي كنترل اسناد و مداركروش اجراي
  ۰۱/۰۴/۸۷ :تاريخ تدوين

  - :تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۰ :شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  ليست اصلاحات فرم :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : نسخه دوم ، مربوطهواحد :نسخه اول

  

  :ملاحظات
                             

  

  

  

   بهبود فرآيندهاواحد

  

  شرح تغييرات  رديف
تاريخ 

  تجديد نظر

شماره 

  تجديدنظر

۱    

  

  

۲    

  

  

۳    

  

  

۴    

  

  

۵    

  

  

۶    

  

  

۷    

  

  

۸    

  

  

۹    

  

  

۱۰    

  

  



 P-UM00-0600F6   : مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۰۴/۸۷ :تاريخ تدوين

  - :تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۱ :شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر  امضاهاي مجاز فهرستفرم  :عنوان

 

  بهبود فرايندهاواحد : نسخه دوم ، مربوطهواحد :نسخه اول

  

    

  

                                                       
  .............رئيس دانشكده/ معاون                                                           

   و رئيس كميته اصلي بهبود                  

  /   /            تاريخ                     

          امضاء                         

  

  نمونه امضاء  جانشين  اصلي  سمت  نام و نام خانوادگي   حوزهنام   رديف

۱              

۲              

۳              

۴              

۵              

۶              

۷              

۸              

۹              

۱۰              



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۲:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  

 كد نام حوزه

 CH01 هيأت امنا

 CH02 هيأت مميزه

 CH03 هيأت رييسه

 CH04 هيأت نظارت بر تشكلهاي اسلامي دانشگاهيان

 CH05 شوراي دانشگاه

 CH06 شوراي فرهنگي دانشگاه

 CH10  دفتر رياست و روابط عمومي 

 CH20 حراست و انتظامات

 CH30  گزينش دانشگاه

 CH40 ستاد شاهد و ايثارگر

 CH50  المللي هاي علمي بين مديريت همكاري

ت
س

حوزه ريا
  

كد 
C

H
0
0

 

 CH60  دفتر نظارت و ارزيابي

 VE01 دفتر معاونت آموزشي

 VE02 شوراي آموزشي دانشگاه                   

 VE03 شوراي بورس                              

 VE05 كميته استخدام دانشگاه                

 VE06 كميته ترفيع دانشگاه                 

 VE10 هاي دانشگاه ها و كارگاه دفتر امور ايمني و زيست محيطي آزمايشگاه

 VE20 ريزي درسي هاي تخصصي برنامه دفتر هماهنگي كميته

 VE30 دفتر هدايت استعدادهاي درخشان

 VE40  آموزشيمديريت

 VE41 نام             اداره پذيرش و ثبت-    

 VE42 آموختگان             اداره دانش-    

 VE50 مديريت تحصيلات تكميلي 

 VE60 كالج دانشگاه

ي
ت تكميل

لا
صي

ح
ي و ت

ش
ت آموز

عاون
  

كد 
V

E
0
0

 

 VE70 مجازيهاي  مركز آموزش

  

            
                           



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۳:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  

           

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كد نام حوزه

 VA01 دفتر معاونت اداري و مالي

 VA02 شوراي اداري و مالي دانشگاه   

 VA10 دفتر حقوقي

 VA20  مديريت امور اداري و پشتيباني

 VA21  اداره تداركات             -   

 VA22  حسابداري          واحد -   

 VA23               اداره خدمات و نقليه-   

 VA24 ي اساتيد               سرا-  

 VA25   اداره دبيرخانه -  

 VA26  مهمانسرا                   -  

 VA27  واحد فضاي سبز          -  

 VA28   واحد كارشناسي          -  

- ستاد رفاهي -           VA29 

 VA30 مديريت امور كارگزيني و رفاه

 VA40 مديريت مالي

 VA41  اداره اعتبارات و تعهدات            -  

 VA42  اداره اموال                              -  

 VA43  امور بازنشستگان                -  

 VA44  اداره دريافت و پرداخت             -  

 VA45  اداره دفترداري و تنظيم حسابها   -  

د به اسنااداره رسيدگي -    -  VA46 

 VA50 ها و تاسيسات مديريت ساختمان

 VA51  -  و امور مشاورانواحد طراحي -  

 VA52  - واحد پيمان و رسيدگي -  

 VA53  - واحد نظارت بر امور اجرايي -  

 VA54  - حسابداري و كارپردازي - -  -  

 VA55  - اداره خدمات فني-  

ي
ي و مال

ت ادار
معاون

  

كد 
V

A
0
0

 

ها  پروژه واحد نظارت بر كنترل - VA56 



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۴:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كد نام حوزه

 VR10  دفتر معاونت پژوهشي

 VR10 مديريت پژوهشي

 VR20 مديريت ارتباط علمي دانشگاه و جامعه

 VR30 مؤسسه چاپ و انتشارات دانشگاه

 VR40 ي و كتابخانه مركزيمركز اطلاع رسان

 VR50  و مالكيت فكريمركز كار آفريني

 VR60 آزمايشگاه مركزي

 VR70 اي مركز اطلاعات، آمار و امور رايانه

 VR71 رساني  واحد آموزش و اطلاع-  

 VR72  واحد پشتيباني-  

 VR73  واحد شبكه-  

ي
ش و فناور

ت پژوه
معاون

  

كد 
V

R
0
0

  

 VR74  واحد طرح و توسعه-  

 VS01 دفتر معاونت دانشجويي و فرهنگي

 VS10 مركز مشاوره دانشجويي

 VS20 كميته انضباطي دانشجويان

 VS30 مديريت امور دانشجويي

 VS31  اداره تغذيه     -  

 VS32  اداره خوابگاه   -  

 VS33  اداره رفاه        -  

 VS34   مركز بهداشت و درمان-

 VS40 يريت فرهنگي و فوق برنامهمد

 VS50 مديريت تربيت بدني

 VS51 هاي قهرماني  اداره ورزش-  

 VS52 هاي همگاني  اداره ورزش-  

 VS53  اماكن-  

ي و 
جوي

ش
ت دان

معاون
ي

فرهنگ
  

كد 
V

S
0
0

 

 VS70 دفتر ارتباط با خانواده



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۵:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كد نام حوزه

 VP10   و تشكيلاتمديريت بودجه

 VP20 وري و تحول اداري مديريت بهره

 VP21  آموزش و بهسازي منابع انساني-

 VP22  بهبود فرايندها    پروژه  - 

 VP23  پروژه ارزيابي عملكرد-

 VP24  نظام پيشنهادات پروژه-

 VP25  وري بهرهپروژه  -

ح و برنامه
ت طر

معاون
  

كد 
V

P
0
0

 

 VP30  گروه آمار و اطلاعات



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۶:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

 كد نام حوزه

 FL10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FL20 معاونت اداري و مالي

 FL21  اداره امور عمومي-  

 FL22  حسابداري -  

 FL23  واحد رايانه -  

 FL30 معاونت پژوهشي

 FL31  ابخانه كت-  

 FL40  هاي آموزشي گروه

 FL41  تاريخ -

 FL42  جغرافيا -

 FL43  زبان و ادبيات انگليسي -

 FL44  زبان و ادبيات روسي -

 FL45  زبان و ادبيات عرب -

 FL46  زبان و ادبيات فارسي -

 FL47  زبان و ادبيات فرانسه -

 FL48  شناسي همگاني زبان -

شكده
دان

 
ي

سان
ت و علوم ان

 ادبيا
  

كد 
F

L
0
0

  

 FL49علوم اجتماعي -

 FT10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FT20 معاونت اداري و مالي

 FT21   اداره امور عمومي-  

 FT22  حسابداري -  

 FL23  واحد رايانه -  

 FT30 معاونت پژوهشي

 FT31  كتابخانه-  

 FT40  هاي آموزشي گروه

 FT41  اديان و عرفان تطبيقي اسلامي -

 FT42  تاريخ و تمدن ملل اسلامي -

 FT43  علوم قرآن و حديث -

 FT44  فقه و مباني حقوق اسلامي -

 FT45  فلسفه و حكمت اسلامي -

شكده
دان

 
ي

لام
س

ف ا
ت و معار

 الهيا
  

كد 
F

T
0
0

 

 FT46  معارف اسلامي -



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۷:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  
  

 كد نام حوزه

 FP10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FP20 نت اداري و ماليمعاو

 FP21  اداره امور عمومي-  

 FP22  حسابداري -  

 FP23   واحد رايانه-

 FP30 معاونت پژوهشي

 FP31  كتابخانه-  

 FP40  هاي آموزشي گروه

شكده
دان

 
ي

ت بدن
 تربي

  

كد 
F

P
0
0

 

 FP41  تربيت بدني -

 FV10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FV20 معاونت اداري و مالي

 FV21  اداره امور عمومي-  

 FV22  حسابداري -  

 FV23   واحد رايانه-

 FV30 معاونت پژوهشي

 FV31  كتابخانه-  

 FV40  هاي آموزشي گروه

 FV41  بهداشت مواد غذايي و آبزيان -

 FV42  پاتوبيولوژي -

 FV43  علوم پايه -

شكده
دان

 
ي

شك
 دامپز

  

كد 
F

V
0
0

 

  FV44  علوم درمانگاهي   -

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۸:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كد م حوزهنا

 FS10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FS20 معاونت اداري و مالي

 FS21  اداره امور عمومي-  

 FS22  حسابداري -  

 FS23   واحد رايانه-

 FS30 معاونت پژوهشي

 FS31  كتابخانه-  

 FS32  دفتر ارتباط با صنعت-  

 FS40  هاي آموزشي گروه

 FS41  شناسي زمين -

 FS42  شناسي زيست -

 FS43  شيمي -

شكده
دان

 
 علوم

  

كد 
F

S
0
0

 

 FS44  فيزيك -

 FO10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FO20 معاونت اداري و مالي

 FO21  اداره امور عمومي-  

 FO22  حسابداري -  

 FO23   واحد رايانه-

 FO30 معاونت پژوهشي

 FO31  كتابخانه-  

 FO40  هاي آموزشي گروه

 FO41  حسابداري -

 FO42   حقوق-

 FO43  علوم اقتصادي -

 FO44  علوم سياسي -

شكده
دان

 
ي

صاد
ي و اقت

 علوم ادار
  

كد 
F

O
0
0

 

 FO45  مديريت -



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۱۹:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

    
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

 كد نام حوزه

 FC10 وزشي و دانشجوييمعاونت آم

 FC20 معاونت اداري و مالي

 FC21  اداره امور عمومي-  

 FC22  حسابداري -  

 FC23   واحد رايانه-

 FC30 معاونت پژوهشي

 FC31   كتابخانه-  

 FC40  هاي آموزشي گروه

 FC41  شناسي روان -

 FC42  علوم تربيتي -

شكده
دان

 
ن

ي و روا
 علوم تربيت

 
ي

س
شنا

  

كد 
F

C
0

0
 

 FC43  كتابداري -

 FM10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FM20 معاونت اداري و مالي

 FM21  اداره امور عمومي-  

 FM22  حسابداري -  

 FM23   واحد رايانه-

 FM30 معاونت پژوهشي

 FM31  كتابخانه-  

 FM40  هاي آموزشي گروه

 FM41  آمار -

 FM42  رياضي كاربردي -

شكده
دان

 
 علوم 

ي
ض

ريا
  

كد 
F

M
0
0

 

 FM43  رياضي  محض -



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۲۰:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  
  

 كد نام حوزه

 FA10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FA20 معاونت اداري و مالي

 FA21  اداره امور عمومي-  

 FA22  حسابداري -  

 FM23   واحد رايانه-

 FA30 معاونت پژوهشي

 FA31  كتابخانه-  

 FA32  دفتر ارتباط با صنعت-  

 FA40  هاي آموزشي گروه

 FA41  آبياري -

 FA42  اقتصاد كشاورزي -

 FA43  باغباني -

 FA44  ي كشاورزي بيوتكنولوژ -

 FA45  شناسي خاك -

 FA46  زراعت و اصلاح نباتات -

 FA47  علوم دامي -

 FA48  علوم و صنايع غذايي -

 FA49  پزشكي گياه -
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 FA50  هاي كشاورزي مكانيك ماشين -

 FD10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FD20 معاونت اداري و مالي

 FD21  اداره امور عمومي-  

 FD22  حسابداري -  

 FD23   واحد رايانه-

 FD30 معاونت پژوهشي

 FD31   كتابخانه-  

 FD40  هاي آموزشي گروه

 FD41  مهندسي شهرسازي -

شكده
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ي

ساز
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ي و 
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0

0
 

 FD42  مهندسي معماري -

  



  P-UM00-0600F7  :  مدرككد
  

  نظام جامع تضمين كيفيت

  روش اجرايي كنترل اسناد و مدارك
  ۰۱/۴/۸۷:تاريخ تدوين

  -: تاريخ تجديدنظر

  ۲۱ از ۲۱:شماره صفحه  ۰۰ :شماره تجديد نظر   واحدهاراهنماي كدگذاري :عنوان

 

 بهبود فرايندهاواحد  : ، نسخه دوم مربوطهواحد :نسخه اول

  
  
  

 كد نام حوزه

 FN10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FN20 معاونت اداري و مالي

 FN21  اداره امور عمومي-  

 FN22  حسابداري -  

 FN23   واحد رايانه-

 FN30 معاونت پژوهشي

 FN31  كتابخانه-  

 FN40  هاي آموزشي گروه

 FN41  محيط زيست -

 FN42  بياباني مديريت مناطق خشك و -
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ط
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 FN43  مرتع و آبخيزداري -

 FE10 معاونت آموزشي و دانشجويي

 FE20 معاونت اداري و مالي

 FE21  اداره امور عمومي-  

 FE22  حسابداري -  

 FE23   واحد رايانه-

 FE30 معاونت پژوهشي

 FE31  كتابخانه-  

 FE32  دفتر ارتباط با صنعت-  

 FE40  هاي آموزشي گروه

 FE41  مهندسي برق -

 FE42  مهندسي شيمي -

 FE43  مهندسي صنايع -

 FE41  مهندسي عمران -

 FE42  مهندسي كامپيوتر -

 FE43  مهندسي متالوژي و مواد -

شكده
دان

 
ي

س
 مهند

  

كد 
F

E
0
0

 

 FE41  مهندسي مكانيك -
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