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درخواست کتبی فرد جهت احتساب سوابق 
  خدمت خصوصی یا دولتی قبل از استخدام  

درخواست مستندات و سوابق از محل خدمت قبلی 
سازمانهای بیمه گرو

و ثبت در  دستور ریاست به امور اداری جهت اقدام
  دبیرخانه

 وصول جوابیه استعلامها و اخذ دستور ریاست

  آیا سابقه مورد تأیید است؟

آیا سوابق مورد تأیید 
 قرار گرفته است؟

تهیه خلاصه پرونده و جمع آوری مدارک مربوطه جهت 
 طرح در کمیته طبقه بندی مشاغل دانشگاه

ابلاغ نتیجه به فرد و بایگانی
 نتیجه در پرونده

ابلاغ نتیجه به فرد و 
 بایگانی در پرونده

 ارسال مدارک به کمیته طبقه بندی مشاغل دانشگاه

  بیمارستان به  بررسی سوابق در کمیته و اعلام نتیجه

 خیر

 بله

 خیر

 بله
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آیاسوابق بعنوان سابقه 
پذیرفته  خدمت دولتی

شده است؟
  محاسبه میشود بعنوان سنوات تجربی

 اعمال مزایای مربوطه طبق مقررات

 .شود شده و حکم صادر مینرم افزار پرسنلیاطلاعات وارد

 حکم صادر شده با پرونده کنترل میشود

آیا تاریخ اجرای حکم
 مربوط به سال جاری  است؟

کلیه احکام صادره با توجه به تاریخ 
  .شود اجراء حکم اصلاح می

  حکم صادر شده با پرونده کنترل 

 شودمی

مربوطصادر شدهآیا حکم
 رسمی است؟ پرسنل

 توسط فرد امضاءقرارداد

 امضاء جهت تایید وارسال حکم به ریاست بیمارستان

 خیر

 بله

 بله

 خیر

 بله

 خیر
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 ثبت در دبیرخانه بیمارستان

 پرسنلم بهاحکاابلاغ

 بیمارستان ارسال یک نسخه حکم به امور مالی

 پارافبایگانی نسخه 

 درپرونده
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