
 فرايند اخذ تاييديه تحصيليعنوان فرآيند: 

   هدف از اجراي روش اجرائي:-1

  بررسي اصالت مدارك تحصيلي وجلوگيري از جعل اسناد در اجراي قوانين  

  خدمت گيرندگان:-2

  گرديده اند.كليه پرسنل جديدالاستخدام و كاركناني كه در طول خدمت در مدارك بالاتر فارغ التحصيل 

   خدمت دهندگان:-3

  مديريت نيروي انساني

 :  مدارك و اطلاعات مورد نياز-4

-گواهي طـرح خـدمت پزشـكان وپيراپزشـكان    -گواهينامه موقت تحصيلي ويا دانشنامه مدرك تحصيلي فرد
  اطلاعات استخدامي كاركنان  

   فرمهاي مورد استفاده:-5

  شگاه محل تحصيلفرم درخواست تاييديه تحصيلي بسته به نوع دان

  شرح مراحل انجام كار:-6

-ثبـت در دبيرخانـه  -تهيه وتكميل فرم درخواست وتاييد توسط كارشـناس مربوطـه  -وصول درخواست فرد
  بايگاني تاييديه-اقدامات مربوط به اعمال مدرك–وصول تاييديه واعلام به واحد محل خدمت 

   مسئوليت ها و اختيارات هريك از عوامل:-7

ارسال درخواسـت تاييديـه    -ارسال درخواست تاييديه تحصيلي كاركنان شاغل از طريق واحد محل خدمت
  تاييد مراتب از طريق مديريت نيروي انساني  -تحصيلي كاركنان جديد الاستخدام از طريق كارشناس استخدام

   قوانين و مقررات:-8

  مجموعه قوانين اداري واستخدامي كاركنان

   رد استفاده در اجراي روش:نوع فن آوري مو-9

  wordبرنامه  -برنامه اتوماسيون اداري

   مدت زمان انجام كار:-10

 از زمان وصول درخواست تا اخذ تاييديه حداكثر دو ماه

 
 
 
 
 




