
 

 دستورالعمل

 کارکنانبایگانی سوابق 

 W-__-1-1-03 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 3از  1 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1332 تاریخ اولین صدور :

 

 : هدف -1

واطلاعات پرسنلی بندی، حفاظت، نگهداری و دسترسی به سوابقشناسایی، دستهتشریح نحوه دستورالعمل این هدف از تدوین 

 است.درسطح شهرداری منطقه  سازمانی شهرداری شیرازدرون الزامات بامطابقکارکنان، 

 دامنه کاربرد : -2

را وقت شاغل در شهرداری منطقه نیمه/وقتتمامرسمی، قراردادی و شرکتی  کارکنانکلیه سوابق و اطلاعات دستورالعمل این 

 گیرد.دربرمی

 تعاریف و اصطلاحات : -3

 (.P-__-1-1-01« )انسانیمنابعمدیریتاجرایی روش»مطابق تعاریف و اصطلاحات ذکرشده در 

 : مراجع -4

 (.P-__-1-1-01« )انسانیمنابعمدیریتاجرایی روش»

 : کاررح دستورش -5

 شرح زیر است :هستند، که بهپرونده  4دارای  شهرداری شیراز کارکنانیک از هر 

 پرونده پرسنلی. -

 .پرونده ضمانت -

 .پرونده مرخصی -

 پزشکی. پرونده -

 پرونده پرسنلی : -5-1

 .(.گیردقرارمی روندهپ درکارگزینی همراه حکم کارگزینی )هرسال حکمبهانسانی ومنابعمدیریت اداریابلاغ صادره از  -1



 

 دستورالعمل

 کارکنانبایگانی سوابق 

 W-__-1-1-03 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 3از  2 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1332 تاریخ اولین صدور :

 

 شده.تکمیل فرم مشخصات پرسنل توسط کارکنان معرفی -2

 فیش حقوقی. -3

 کپی دفترچه بیمه. -4

 کد ملی. -5

 .استباشد در روی پرونده درج شدهصورت درخواست کتبی مطرح شدههرنوع مشکلی که به -6

 حل خدمتی قبل.حساب متسویه -7

 .مدارک سجلی -8

 .با شخصارتباط شده درمکاتبات انجام -9

 صورت لزوم.پرونده دربرگ خلاصه -11

 بر تشویق و تنبیه.مدارک دال -11

 : پرونده ضمانت -5-2

 د.شومینگهداری برروی پرونده  ،باشدشدهازسوی کارمند داده هرنوع ضمانت مالی که -1

 .(انسانیو منابعاداری ازسوی مدیریت نوع درخواست ضمانت )تأییدیه درخواست هر -2

 های قبلی.حساب ضمانتتسویه -3

 صورت لزوم.صورت خلاصه درگزارش ضمانت به -4

 : پرونده مرخصی -5-3

 های روزانه.گزارش مرخصی -1

 فرم مرخصی روزانه. -2

 د.شوشود و در پرونده مرخصی درج میصورت روزانه کسر میهشده و بآوریهای ساعتی جمعمرخصی -3

 .هامرخصیکنترل  -4

 ماه سال بعد.مانده هرسال در خرداداعلام مرخصی باقی -5



 

 دستورالعمل

 کارکنانبایگانی سوابق 

 W-__-1-1-03 :مدرک کد

 00 ویرایش:شماره

 3از  3 شماره صفحه:
 

 00/00/0000 تاریخ آخرین ویرایش :  مهر اعتبار : 22/04/1332 تاریخ اولین صدور :

 

 : پرونده پزشکی -5-4

 (.پزشکی قبلی )درصورت موجودبودن هایگزارش -1

 پزشکی که از قبل داشته باشد.فرم خلاصه پرونده -2

 .مانند عکس و غیره ،مدارک دیگر که مربوط به بیماری فرد باشد -3

 .ط پزشک شهرداریشده توسفرم تکمیل -4

 : اتندتسم -6

 ندارد.


