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  تهيه كننده: 
 کارگروه پروژه تحليل فرآيندها 

  تأييد كننده:
  اداري تحول و  انساني سرمايه   توسعه دفتر کل مدير

  تصويب كننده:  
 کميته مديريت راهبردی و عملکرد 

 ارجاع جهت بررسی و اقدام لازم  
 

   جذب نيرو مصاحبه  برنامه ريزی انجام

دفاتر سازمان   ازدريافت درخواست جذب نيرو     
 

ايط  دارای شر ن جدول متقاضيابررسی 
انتخاب موارد مورد نيازاحراز و      
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 A   

انجام مصاحبه    هماهنگی ومربوطه جهت  تکميل توسط مصاحبه شونده   فرم  ارائه  
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استعلام حراست و گزينش  تهيه و ارسال نامه   

   قرارداد صدور حکم کارگزينی  /تهيه  و نيروی جذب شده  مدارک دريافت 
 

 ،ثبت و صدور و توزيع نسخ های طرفين قرارداد /حکم  امضاء  اخذ  

  /مامور  / اطلاعات نيروی جذب شدهکليه ثبت 
  مديريت منابع انسانی  در سيستم   انتقالی
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 تهيه و ارسال نامه موافقت سازمان  

نامه کسب موافقت سازمان   دريافت 
و تعيين مواد و تبصره جذب    مبدا

مطابق آيين نامه اجرايی قانون  
و تعيين پست   مديريت خدمات کشوری 
 مربوطه  

  

سوابق ، تحصيلات ، مهارتها وتطبيق با  رزومه کاری بررسی    مراجعه به منابع تامين نيرو و 
 موارد درخواستی دفاتر   

 انتخاب و تدوين ليست مصاحبه شوندگان  

   در کميته جذب طرح  

جهت شروع به کار  متقاضی  نيروی اعلام به   و به واحد درخواست کننده  معرفی   

C مربوط به  انجام امور  
   تردد ج و شناسايی در سيستم در

  انجام عمليات يکپارچه سازی در سيستم مديريت منابع انسانی  

  

ستخراج ليست خلاصه اطلاعات سوابق  بررسی و ا
 از پرونده مامور انتقال يافته و آرشيو پرونده  رسنلی پ

 

   به روز رسانی فايل اطلاعاتی آمار نيروی انسانی سازمان
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   طرح در کميته سرمايه انسانی

   دريافت پاسخ استعلام
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  مجوز سازمان امور استخدامیجذب از طريق  به امورمربوط انجام                                      جذب از طريق منابع داخل سازمان  به امورمربوط انجام     
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  معرفی همکار به دفتر درخواست کننده  

ابلاغ تعيين محل خدمت به همکار و حسب لزوم  
  صدور حکم کارگزينی  

  

  شروع به کار از دفتر مربوطه   نامه دريافت 

  انجام اصلاحات در سيستمهای مربوطه  
  

و   سازمان  داخل  نيروهای  اطلاعات  بانک  بررسی 
  تطبيق با نيروی درخواستی  

 A   

 استخدامیاداری و  سازمان امور  سند نيروی انسانی از   تاييديه  دريافت  
  کشور  

  کشور   استخدامیاداری و سازمان امور درخواست مجوز استخدام  از  

بندی  طبقه  طرح  اساس  بر  احراز  شرايط  و  پستها  تطبيق  و  بررسی 
    مشاغل 

  استخدام  تخصيص مجوز 

  برگزاری آزمون 

  در روزنامه های کثير الانتشار  درج آگهی استخدام 

  مکاتبه جهت معرفی شرکت برگزار کننده آزمون  

  اعلام اسامی پذيرفته شدگان  آزمون کتبی  

  صدور حکم کارگزينی و شرو ع به کار  

  انجام مصاحبه تخصصی  

  سازمان امور اداری و استخدامی کشوراعلام اسامی پذيرفته شدگان  به   

سازمان امور اداری و  دريافت اسامی پذيرفته شدگان نهايی از  
  استخدامی کشور 

  

  انجام استعلامات مربوطه  

ذيربط حسب  هماهنگی با اعضای هيات عامل  
    تصميم گيری کميته سرمايه انسانی
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                                                                                                           تردد سيستم  به امورمربوط انجام
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  دريافت نامه شروع به کار نيروی جذب شده   
 

در گيت ورود و  آن حصول اطمينان از عملکرد و دردستگاه نمونه گير    اثر انگشت ،  درسيستمثبت مشخصات  
  خروج و پيگيری رفع مشکل در صورت وجود   

  

  محل خدمت   رابطه استخدامی و مقررات مربوطه /بر اساس نوع سيستم و تعريف شيفت کاری در 
  

مانده مرخصی نيروی مامور يا   / بر اساس مقررات مربوطه مرخصی نيروی جذب شده درسيستم درج سقف 
  انتقالی 

  اضافه کار درسيستم  و    استعلاجیواستحقاقی  ماموريت ، مرخصی حکم تاييد صدور و

  اعمال تغييرات  حسب لزوم   تهيه فايل گزارش کارکرد ماهيانه کارکنان و 
  

  لزوم حسب  تغييراتد همکاران و اعمال د گزارشگيری در طول ماه از تر 

  نامه کسر کار و غيبت کارکنان مطابق بخشنامه رعايت انضباط اداری  و ارسال   صدور

  مالی   به همکاران و اداره کل امور مالی و ذيحسابی  ساليانه ،مانده مرخصی اعلام  
  

  آرشيو مستندات    


