
گزارش عملکرد یکسال اخیر بایگانی 

تهیه چک لیست یکسان برای تشکیل پرونده پرسنلی و ارسال به کلیه واحدها جهت رعایت چک لیست مذکور 

اصلاح فرایند دریافت مستندات به صورت فیزیک از اداره استخدام جهت تشکیل پرونده افرد معاف از طرح و استفاده از سامانه رشد 

کدینگ نمودن پرونده های پرسنلی بر اساس نوع استخدام 

وشرکت نوید رایانه برای اجرای پروزه مدیریت اسناد الکترونیکی ITبرگزاری جلسات متعدد با مدیریت  
جلد برای پرسنل جدیدالاستخدام حوزه ستادی50تشکیل بش از 

جلد پرونده برای بازنشستگان جدید190تشکیل حدود 

جلد برای شاغلین ضریب کا و مشمولین قانون پزشکان و پیرا پزشکان220تشکیل حدود 

پرسنل بازنشسته مجموعه ستادی در بایگانی راکد( جلد 130)نفر 60راکد کردن حدود 

فقره پیش نویس ارسال و اعلام وصول پرونده780تهیه بیش از 

وهمچنین پرسنل تبدیل وضع شده قانون جامع ایثارگران به مراکز 98و 99جلد پرونده پرسنلی از کارکنان جدید الستخدام ازقبیل آزومون سالهای 2500ارسال حدود 
تابعه 

جلد پرونده از پرسنل انتقالی اعم از ورودی و خروجی به دستگاه یا سازمان مربوطه120ارسال حدود 



گزارش وضع موجود                                 

 در حال حاضر دبیرخانه بایگانی پرسنلی دارای دونوع بایگانی می باشد

 شامل کلیه پرونده های پرسنلی کارکنان شاغل در مجموعه ستادی دانشگاه از قبیل نیرهای رسمی پیمانی ، قراردادی و : بایگانی جاری 1
مشمولینقانون پزشکان و پیراپزشکان ،ضریب کا

 ...شامل پرونده پرسنلی افرادی می گردد که به نحوی از سیستم خارج شده اند ازقبیل بازنشستگی ، اخراجی و : بایگانی راکد2

 رنگبندی جلد پرونده ها برحسب نوع رابطه استخدامی 

 زونکن رنگ آبی و قرمز برای پرسنل رسمی وپیمانی 

 زونکن رنگ نارنجی برای پرسنل قراردادی

 پوشه نارنجی برای پرسنل باز نشسته

 پوشه قرمز برای پرسنل ضریب کا و مشمولین قانون پزشکان و پیراپزشکان 

 به صورت اسکن شده در سرور دانشگاه 1396لازم به ذکر می باشد در راستای الکترونیکی کردن پرونده پرسلی کلیه مکاتبات تا پایان سال 
بارگزاری گردیده 



وضعیت موجود
.......اداره

 28/03/1401مورخ 4376ارسال بخشنامه شماره
برای کلیه واحد ها جهت ساماندهی و برگ شماری

پرونده های پرسنلی 



چالشها و پیشنهادات .......اداره

 عدم وجود دستورالعمل مدون در واحد های زیر مجموعه

عدم وجود زیرساختهایIT جهت اجرای برنامه الکترونیکی نمودن پرونده های پرسنلی
 نداشتن پرسنل کارآمد مورد نیاز

ندنقص و فقدان مدارک مهم مورد نیاز در خصوص نیروهای شرکتی که تبدیل وضعیت شده ا



برنامه های آتی  .......اداره

 برنامه عملیاتی واحد بایگانی پرسنلی:

 رونیک اسناد الکتو پیاده سازی نرم افزار مدیریتنمودن پرونده پرسنلیالکترونیکی



.تکمیل و ارائه شودر 1401و نموداارت1چعملکردهای دارای فراوانی و تعداد به همراه -

توضیحات موضوع

جلد2600 1400و1398،1399استخدام ی سالارسال پرونده آزمون

جلد100 تعویض جلدهای فرسوده پرونده پرسنلی

جلد2600 برگ شمارپرونده های پرسنلی

1500 (حدودی)جایریزی مکاتبات در پرونده پرسنلی به برگ

جلد100 ورودیتشکیل پرونده برای نیروهای

جلد430 تشکیل پرونده برای بازنشستگان جدید و کارکنان مشمول قانون پزشکان وپیراپزشکان

850 تهیه مکاتبات اداری مورد

---- الکترونیکی کردن پرونده پرسنلیبرگزاری جلسات برای راه انداری

500 دبیرخانه مرکزی و تحویل به کارشناس مربوطهدریافت مکاتبات از

2000 پرونده پرسنلی و بازنشستگی به کارشناس مربوطهتحویل ودریافت

پس از بازنشس جلد پرسنل مجموعه ستادی( 140)نفر60راکد کردن حدود 



   دار  ورود به  د    ار  ا   یر هیا  علمی

  ا     ا   ا و    :

 تکمیل  وارد    اره دار* ا  ا ی ا  

 رد   ع وا  اداره ا   دا   اداره با  انی 

 1 *ابلا   ورود به خدمت   

*تاییدیه تحصیلی    2 

*گزینش    3 

 4 فرم ش ل و شاغل  

*مجوز استخدامی    5 

*سو پیشینه    6 

*آزمایش عدم اعتیاد    7 

*آزمایش طب کار    8 

 9 کارنامه سازمان سنجش  

 10 ک ی شناسنامه  

 11 ک ی کارت ملی  

 12 فرم مشخصات فردی  

 نام و نام خانوادگی و ام ا کارشناس بایگانی

 

 نام و نام خانوادگی و ام ا کارشناس استخدام

 

 

 

 

 تعداد برگ پرونده : توضیحات:


