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مراجعه نیروی جدیدالورود به واحد 
 زینی با دردست داشتن ابلاغ ازکارگ

مدیریت توسعه و منابع انسانی 

صدور معرفینامه به واحد حضور و غیاب ، روابط عمومی ، امورمالی ، واحد 
  بهداشت ، واحد خدمات ، فن آوری اطلاعات و واحد محل خدمت

اولیه و تکمیل فرم دریافت مدارک 
  اطلاعات شخصی

اخذ تعهد نامه جهت مطالعه کتابچه 
  توجیهی کارکنان بیمارستان

در رابطه با پیگیری صدور  کارمندتوجیه 
توسط کارشناس منابع  حکم  کارگزینی 

 انسانی

اخذ امضای سوگند نامه و منشور اخلاقی 
  اداری کارکنان

واحد روابط عمومی با دردست مراجعه به 
  داشتن معرفینامه

معرفی بیمارستان ، رسالت و ارزش های سازمانی و سلسله مراتب 
  روابط عمومیکارشناس اداری و امکانات رفاهی بیمارستان توسط 
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مراجعه به امورمالی بیمارستان با دردست داشتن 
  معرفینامه

آموزش  طریقه  افتتاح حساب ، چگونگی دریافت 
شماره بیمه ، معرفی صندوق های قرض الحسنه 

  دانشگاه و طریقه دریافت حقوق و مزایا

  مراجعه کارمند به واحد حضور و غیاب

رک لازم جهت صدور کارت مدادریافت 
موزش در خصوص نحوه ثبت تایمکس و آ

  ورود و خروج توسط متصدی تایمکس

 مراجعه و به واحد فن آوری اطلاعات با در
  دست داشتن معرفینامه

  مراجعه به واحد بهداشت با در دست داشتن معرفینامه

 ،انجام معاینات دوره ای ،آموزش در خصوص تشکیل پرونده بهداشتی
  توسط واحد بهداشت ...های کنترل عفونت و روش ،واکسیناسیون

جهت کادر درمانی  ، تهیه کدکاربری برنامه اتوماسیون   HISتهیه کد کاربری
  و دریافت آموزش های لازم اداری جهت پرسنل اداری در صورت لزوم
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مراجعه به واحد هدمات برای دریافت آموزش و 
  امکانات لازم و مربوطه 

مراجعه کارمند به محل کار با دردست 
 داشتن معرفینامه

.. .  ارائه آموزش های لازم مانند شرح وظایف و 

ارسال فرم تکمیل شده به کارگزینی 
 حقوقیجهت صدور حکم 

2


