
 كنترل مهر
 2 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 راهنمای بدو ورود کارکنانفرآیند 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 شروع

 رییس امور اداریمراجعه به 

 راهنمایی جهت اعلام شروع بکار و تعیین محل دقیق خدمت

 معرفی خود به مسئول مربوطه
 

 اعلام تاریخ دقیق شروع بکار به معاونت اداری و مالی

 

  ادامه

 صدور ابلاغ شروع بکارپس از 

 از سوی دانشگاه

 

 مسئول امور بایگانیمراجعه به 

 

 مدارک جهت تشکیل پرونده پرسنلی دریافت

 س امور حسابداریرییمراجعه به 

 

 راهنمایی جهت انجام امور بیمه

 مراجعه به رییس واحد انفورماتیک

 

 راه اندازی سیستم رایانه با دریافت درخواست كتبی



 

 كد مدرك و شماره بازنگري:
AS-WI-001 

 فرآیند راهنمای بدو ورود کارکنان
 

 

 

 مهر كنترل
 

 2 از 2 صفحه

 

 

 درماني تهران،ات بهداشتيدانشگاه علوم پزشكي و خدم
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 مراجعه به مسئول حضور و غیاب

 

 اعلام حضور و غیاب به صورت دستی از طریق مسئول مربوطه

 مراجعه به مسئول اتوماسیون اداری

 

اعلام و درخواست جهت تدوین كارتابل اتوماسیون اداری و 

 آموزش مکاتبات اداری و فعال سازی سیستم حضور و غیاب
 

 ادامه

صدور حکم کارگزینی پس از 

 از سوی دانشگاه

 


