فرایند صدور معرفی نامه دوره توجیهی بدو خدمت (مدیریت منابع انسانی)












	توضیح فرآیند و گردش کار صدور معرفینامه جهت دوره توجیهی بدو خدمت:
پس از صدور ابلاغ استخدام توسط واحد امور استخدام و ارسال آن  به واحد آموزش ضمن خدمت فرد واجد شرایط جهت شرکت در دوره توجیهی بدو خدمت می بایستی حضوراً به دبیر خانه و میز خدمت جهت اخذ معرفینامه مراجعه نماید متصدی میز خدمت نسبت به تهیه پیش نویس معرفی نامه و ارسال آن به واحد آموزش اقدام می نماید مسئول آموزش پس از تائید معرفی نامه را جهت تکمیل امضاء به کارتابل مدیریت منابع انسانی ارسال دبیر خانه و میز خدمت نسبت به ثبت و درج شماره نامه، ارائه آن به مراجعه کننده تا اقدام نماید .

	مدارک مورد نیاز :
1) ابلاغ استخدام 


	مدت زمان انتظار: 
حداقل 1 ساعت حداکثر یک روز کاری
صاحب فرآیند:
 مدیریت منابع انسانی- رئیس اداره آموزش و توسعه
حسین اسماعیلی 
شماره تماس :
 33018449 – 024
تلفنخانه مرکزی : 33018100


شروع





تایید پیشنویس توسط مسئول آموزش و ارسال به مدیر منابع انسانی





ارسال معرفی نامه دوره توجیهی بدو خدمت توسط میز خدمت به مسئول آموزش





بررسی مدرک توجیهی بدو استخدام توسط خود فرد





صدور ابلاغ شروع به کار قراردادی یا پیمانی





پیگیری توسط خود فرد جهت ثبت گواهی دوره توجیهی بدو خدمت در سامانه آموزش کارکنان توسط رابط آموزشی مربوطه





آیا فرد دوره توجیهی بدو خدمت را گذرانده است





بله





خیر





تایید و امضاء معرفی نامه توسط مدیر منابع انسانی





پایان





تحویل معرفینامه توجیهی بدو خدمت به مشمول توسط میز خدمت





صدور معرفینامه دوره توجیهی بدو خدمت توسط میز خدمت





ثبت شماره معرفی نامه دوره توجیهی بدو خدمت توسط میز خدمت








