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تشکیل  پرونده اولیه 
پرسنلی و مستندات 

کامل توسط واحد 
استخدام 

معرفی به واحد محل 

ارسال به بایگانی  و 
وصول و بررسی 

پرونده و مستندات

آیا مستندات کامل 
می باشد؟

ارسال پرونده جهت 
اسکن 

خیر

بلی

دریافت پرونده و 
ثبت در نرم افزار 

اسکن پرونده  و 
مستندات 

کدگزاری و شماره 
گذاری برگ های 

پرونده

ارسال به واحد جهت 
تکمیل مدارک

تشکیل پرونده  پرسنلی 

کامل  در محل خدمت

بررسی و تایید 

مسئول بایگانی 

تعویض پوشه لار سااز 

و مرتب سااز برگ  

هاز پرونده 

دریافت برابر اصل  -1

تمام مدارک به ترتیب 

 :اشامل

/–کارت ملی  

-شناسنامه تمام صفحات   

/-پایان خدمت 

تاییده + مدرک تحصیلی/ -

کارنامه قبولی آامون / 

مجوا استخدام -

گواهی طبکار /

گواهی عدم سوپیشینه

 -نامه گاینش 

 –اولین حکم استخدام 

ابلا وحکم  تعیین محل 

خدمت 
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