
 مهر كنترل
 5 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 

  فرایند

 جاري بایگانی

 

 

 6كل صفحات:  00شماره بازنگري : AR-WI-001كد مدرك: 

 

 مهر مدرك معتبر تصویب كننده تایيد كننده تهيه كننده شرح

 نام
 

 سمت

 مهناز هوشنگی 

 مسئول بايگانی

 

 رئيس امور اداري

 

 

 شهرزاد غياثونديان

 معاون اداري ومالی

 

 81/81/8081 تاریخ
  

 اامض

   

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 



 

 كد مدرك و شماره بازنگري:
 AR-WI-001/00  جاريبایگانی دستور العمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 5 از 2 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 

 

 

 فرایند بایگانی پرسنلی

 

 از دبيرخانه مكاتبات بايگانیتحويل گرفتن   -1

 شركتی به بايگانی هيئت علمی، كاركنان رسمی پيمانی، قراردادي و  مكاتبات تفكيك -2

 جا گذاري مكاتبات تفكيك شده در پرونده هاي پرسنلی )كاركنان( و  -3

 و شركتی  رارداديو ق رسمی پيمانی برگ شماري پرونده هاي كاركنان -4

  تحويل پرونده هاي درخواستی كارگزينی -5

 واحد كارگزينی كپی از مدارك درخواستی -6

 پيگيري پرونده هاي تحويل داده شده و بازپس گيري پرونده ها -7

 ) پرسنل مامور يا انتقالی( اعلام وصول پرونده هاي تحويل گرفته شده از واحد هاي ديگر دانشگاه -8

 نی دانشگاه و پيگيري اعلام وصول پروندهارسال پرونده به كارگزي -9

 



 

 كد مدرك و شماره بازنگري:
 AR-WI-001/00  جاريبایگانی دستور العمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 5 از 3 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 

  جاريتحويل پرونده و زونكن ها در بايگاني   -1نمودار گردش کار شماره  

  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 دبیرخانه مسئول

 

 دقيقه(5)تحويل گرفتن مكاتبات بايگانی از دبيرخانه

 مسئول بایگانی

تفكيك مكاتبات به بايگانی هيئت علمی، 

شركتی كاركنان رسمی پيمانی، قراردادي و 

 دقيقه(11)

 

 
   )الکترونیکی(  

 شروع

 مسئول بایگانی

 
 

رسمی  برگ شماري پرونده هاي كاركنان

 ساعت(1)و قراردادي  و قراردادي پيمانی

 

 
   )الکترونیکی(  

 مسئول بایگانی

 

جاگذاري مكاتبات تفكيك شده در پرونده هاي 

 دقيقه(11)ی شركتو  )كاركنان( پرسنلی

 

 
   )الکترونیکی(  



 

 كد مدرك و شماره بازنگري:
 AR-WI-001/00  جاريبایگانی دستور العمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 5 از 4 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 مسئول بایگانی

 
 

 یتحويل پرونده هاي درخواست

 دقيقه(11)كارگزينی

 

 
   )الکترونیکی(  

 مسئول بایگانی

 
 

 دقيقه(11)واحد كارگزينی كپی از مدارك درخواستی

 
   )الکترونیکی(  

 مسئول بایگانی

 
 
پيگيري پرونده هاي تحويل داده شده و بازپس 

 دقيقه(11)گيري پرونده ها

 
   )الکترونیکی(  

 مسئول بایگانی

 
 

اعلام وصول پرونده هاي تحويل گرفته شده از واحد 

 دقيقه(2)) پرسنل مامور يا انتقالی(هاي ديگر دانشگاه

 

 
   )الکترونیکی(  

 مسئول بایگانی

 
 
ارسال پرونده به كارگزينی دانشگاه و پيگيري 

 روزكاري(1)اعلام وصول پرونده

 
   )الکترونیکی(  

 پایان



 

 كد مدرك و شماره بازنگري:
 AR-WI-001/00  جاريبایگانی دستور العمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 5 از 5 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 
 

 

 نگهداري سوابق:  - 1

 

 نگهداري سوابق -0جدول 

 مسوول نگهداري  ت زمان نگهداري مد عنوان سابقه رديف

 محل نگهداري

 سوابق كاغذي
سوابق 

 الكترونيكی

 پرونده هاي اعضاء هيات علمی 1
زمان ماموريت يا انتقال يا از 

 دانشكدهگذراندن طرح در 
 --- پرونده مسئول بايگانی

2 
پرونده هاي كاركنان رسمی 

 پيمانی

از زمان ماموريت يا انتقال يا 

 خدام در دانشكدهاست
 سيستم چارگون پرونده مسئول بايگانی

 پرونده هاي كاركنان قراردادي  3
از زمان ماموريت يا انتقال يا 

 استخدام در دانشكده
 --- پرونده مسئول بايگانی

4 
زونكن هاي اداري ) بخشنامه 

 ها و مكاتبات اداري(
 --- پرونده مسئول بايگانی سال 5

 


