
 مهر كنترل
 6 از 1 صفحه

 

 

   

 

 

 

اعضاء هیات جهت 1402صدور كارت شناسائی دستورالعمل

 پیمانی  -كاركنان رسمیعلمی و

 

 

 9كل صفحات:  00شماره بازنگري : RC-WI-01كد مدرك: 

 
 

 مهر مدرك معتبر تصویب كننده تایید كننده تهیه كننده شرح

 نام
 

 سمت

 رقیه فتحی 

 کارگزین رفاهی

 هاجر محمدیان

 رئیس امور اداری

 دکتر شهرزاد غیاثوندیان

 و مالی معاون اداری

 

 

 30/07/1402 29/07/1402 28/07/1402 تاریخ

 امضا

 

  

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

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
RC-WI-01/00  صدور کارت شناسائی دستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 6 از 2 صفحه

 

 

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

 
 

 

 برای کلیه کارکنان  ییمراحل کار صدرو کارت شناسا

 
 . معاونت اداری ومالیبه  ییبرای صدور کارت شناسا متقاضی شخص الکترونیکی درخواست -1

 معاون اداری ومالی ارجاع به رئیس امور اداری .  -2

 . حضور وغیابدستور اقدام لازم به واحد  ،رئیس امور اداری   -3

پی شناسنامه وکارت ملی( وتکمیل فرم وهمچنین مدارك مورد نظر)ک شخص متقاضیحضور وغیاب، دریافت حکم استخدام مسئول  -4

 .دانشکدهبه مدیریت حراست  حراست 

 دانشکده ارجاع فرد به واحد روابط عمومی حراست مدیر -5

 رشناس روابط عمومی توسط کا  عکس پرسنلیعمومی، گرفتن روابط  -6

 .صدور کارت شناسایی جهتحراست، نامه به حراست دانشگاه مسئول  -7

 حراست. ولمسئبه وتحویل  شخص متقاضی کارت شناسایی صدوردانشگاه، است حر  -8

 و ثبت در سامانه حضور وغیابنجم در دستگاه بعد پ  اثر انگشتجهت فعال سازی و  حضور وغیاب،مسئول   -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
RC-WI-01/00  صدور کارت شناسائی دستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 6 از 3 صفحه

 

 

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

 
 ات علمی وغیر هیات علمیهی مراحل كار صدور كارت شناسایی كلیه كاركنان  -1ار گردش كار شماره نمود

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادامه

 شروع

 (علمی و غیر عیئت علمی)متقاضی 

 

 3)به معاون اداری ومالیمتقاضی  کارت شناسایی درخواست

 دقیقه(
 

 

 معاون اداری و مالی
وارجاع به رییس  دریافت درخواست الکترونیکی شخص متقاضی

 ساعت( 2)امور اداری

 

 

 

 رئیس اموراداری

 

 دقیقه( 3)به مسئول حضور وغیابدرخواست ارجاع 

 

 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
RC-WI-01/00  صدور کارت شناسائی دستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 6 از 4 صفحه

 

 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ادامه

 حضور وغیابمسئول 

وهمچنین  ماز سیست شخص متقاضی ییافت حکم استخدامدر

 پی شناسنامه وکارت ملی( وتکمیل فرم حراست مدارك مورد نظر)ک

 دقیقه( 3) .دانشکدهبه مدیریت حراست 

 

 

 

 حراستمسئول 

دانشکده ارجاع فرد به واحد روابط عمومی جهت عکس حراست مدیر

 دقیقه( 20)صدور کارت شناسایی  جهت پرسنلی
 

 

 

 عمومیروابط 

 دقیقه( 10)عکس توسط کارشناس روابط عمومیگرفتن 

 

 

 

 حراستمسئول 

 

 دقیقه( 5)صدور کارت شناسایی جهتنامه به حراست دانشگاه 

 

 

 

 حراست دانشگاه

به وتحویل  شخص متقاضی کارت شناسایی صدوردانشگاه، است حر

 روز( 7)حراست. ولمسئ

 
 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
RC-WI-01/00  صدور کارت شناسائی دستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 6 از 5 صفحه

 

 

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

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 حضور وغیابمسئول 

در   اثر انگشت ثبت چهره و وکد چهار رقمی  جهت فعال سازی 

 دقیقه( 10)و ثبت در سامانه حضور وغیابنجم دستگاه بعد پ

 

 پایان



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
RC-WI-01/00  صدور کارت شناسائی دستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 6 از 6 صفحه

 

 

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

 
 

 

  :مراجع و مستندات -6

 مراجع و  مستندات -2جدول 

 

  :هاپیوست -7
 هاپیوست -3جدول 

 كد پیوست نام پیوست ردیف

   شناسنامه-گزینی وکارت ملیکارحکم  1

 

 
  

 

      

 
 

 

 مرجعكد  مرجعنام  ردیف

  متقاضینام  1


