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 شروع

درخواست کارمند جهت احتساب سابقه به معاون 
 رئیس دانشکده/اداري مالی

 بررسی و اقدام به رئیس امور اداريدستور 

کـارگزین جهـت   /ارجاع بـه کارشـناس اداري  
 پرسنلی  بررسی پرونده

از سایت تـامین   بیمه  گزارش سوابق(درخواست مدارك و مستندات از درخواست کننده شامل
بـا امضـاء بـالاترین     زمان شرکتی یـا قـراردادي   اجتماعی ، نامه تائیدیه با ذکر پست سازمانی

زمـان خـدمت شـرکتی یـا     مسئول واحد مربوطه، لیست سیاهه حقوقی با ذکر پست سازمانی 
 ) قراردادي امضاء شده توسط رئیس امورادري ، رئیس مالی و رئیس واحد مربوطه

 الصادق مدارك و مستندات توسط کارشناس اداري

و سـرمایه انسـانی بهمـراه     سـازمان توسعه  مدیریتمکاتبه با 
 مدارك و مستندات 

قـه بنـدي   بـه کمیتـه طب   نامه بهمراه مدارك و مسـتندات  ارجاع
 رکمیتهمشاغل جهت بررسی و طرح د

و مسـتندات  آیا مدارك 
مورد مواقفقت رکمیته د

 قرار می گیرد؟

برگشت به واحد جهت تکمیل 
 مدارك  و مستندات
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  رئیس امور اداري دانشکده علوم توانبخشی: سمت :                  راضیه بذرگر خانیکی           

 کارشناس امور اداري دانشکده علوم توانبخشی: سمت        فرشته مردانی : تنظیم کننده           

A 

 ي مشاغلاحتساب سوابق در کمیته طبقه بند صورتجلسه تائید

 تکمیل امضاء صورتجلسه تائید شده 

 مدیریت توسعه سازمان و سرمایه انسانی با رئـیس دانشـکده  مکاتبه 
 بهمراه ارسال صورتجلسه تائید شده  جهت صدور حکم درخواست

 دستور بررسی و اقدام به رئیس امور اداري

 کارمندکارگزین جهت صدور حکم /ارجاع به کارشناس امور اداري

پرسنلیصدور حکم ،تائید و تکمیل امضاي حکم و بایگانی درپرنده   

 پایان
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