
  

  مجتمع بیمارستانی  شهید دکتر  بهشتی

  8/92/ 1: تاریخ تهیه  P/ HR/01/155 :کد     روش اجرای فرایند تشکیل شناسنامه آموزشی کارکنان: نام فرآیند
  1/8/94: تاریخ بازنگری  امور اداری رئیس: صاحب فرآیند  امور اداری : دامنه فرآیند
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ثبت عنوان گواهینامه ، ساعت و تاریخ 
مربوطهبرگزاری دوره  مربوطه در فرم

آیا مجوز برگزاری
دارد؟

به ستاد دانشگاه جهت تائید  ارسال شناسنامه آموزشی  

آیا مشمول استفاده از
یکماه پاداش و یکسال 

می باشد؟طبقهتعجیل در  

استفاده از قانون یکماه پاداش و 
یکسال تعجیل در طبقه

ارسال نامه مربوطه به واحد
 صدور احکام و  امور مالی

بررسی گواهینامه از لحاظ دارا بودن  مجوز

به  ازکارکناناخذ کل گواهینامه های آموزشی
  مربوطهصورت دستی یا از طریق سامانه

 کردن محسوب ن
 دوره مربوطه

بازگشت شناسنامه و 
گواهینامه به تحویل 

تنظیم شناسنامه آموزشی بر اساس تاریخ 
برگزاری دوره آموزشی


