
  بسمه تعالي

  

  : آقاي محمد افتخاري  رئيس اداره منابع انساني -١

  خانم مينا پناهي  –خانم رقيه ايزد پناه  –: خانم آيه نگهبان  كارشناس منابع انساني -٢

  : خانم مهسا طالعي رابط تايمكس -٣

  : آقاي جواد اميني بايگاني پرسنلي -٤

   ١٣الي  ٧، پنج شنبه   ١٤الي ٧: شنبه تا چهارشنبه ساعت كار 

 ار بهكاركنان رسمي، پيماني، طرحي،  قراردادي و شركتي بايستي قبل از شروع به ككليه كاركنان جديدالورود اعم از 

است  ان، به واحدهاي ذيربط معرفي گردند، بديهي است اولين واحد كارگزيني بيمارستمديريت مراجعه و با تحويل ابلاغ

  .كه ضمن آشنايي با بيمارستان و قوانين و مقررات موجود به بخش مربوطه معرفي و شروع به كار مي نمايند 

  : مراحل شروع به كار به شرح ذيل اعلام مي گردد 
ن و كاركنا  tarhreg.behdasht.gov.ir دريافت معرفي نامه يا ابلاغ پرسنل طرحي از طريق سامانه طرح به آدرس  -١

ساني شركتي از طريق مديريت خدمات پشتيباني دانشگاه و پرسنل رسمي، پيماني و قراردادي از طريق مديريت منابع ان

  دانشگاه

  اعلام شروع به كار از مسئول واحد مربوطه  -٢

  تشكيل پرونده پرسنلي دركارگزيني شامل:  -٣

  پايان خدمت جهت آقايان  كپي كارت –شناسنامه كپي -كپي كارت ملي  -قطعه عكس ٣

  تكميل فرم هاي مشخصات فردي و فرم بيمه عمر  -٥

  ثبت اثرانگشت در واحد حضور و غياب ( خانم طالعي) پس از اخذ شماره شناسايي -٦

  مراجعه به قسمت حقوق و دستمزد جهت تشكيل پرونده مالي و امور بيمه اي  -٧

رگزيني تحويل اداره بيمه و واحد بهداشت حرفه اي و اصل آن تحويل كاپس از انجام آزمايشات بدو استخدام كپي آن  -٨

  گردد. 

  و تشكيل پرونده حراست  مراجعه به واحد حراست -٩

   دهم ماه مدارك لازم به واحد هاي مربوطه تحويل گردد.زبه منظور برقراري حقوق بايستي قبل از پان "ضمنا -١٠

جهت تكميل اطلاعات شخصي ، ثبت نام   Sums.ac.irhttp://Karmand . مراجعه به سامانه يكپارچه كارمند  -١١

ه مي بيمه تكميلي و .... ( رمز عبور شما براي ورود به سامانه به صورت پيش فرض برابر شماره شناسايي شما است ك

  )توانيد آن را تغيير دهيد . 



ضعيت *درصورتي كه متاهل هستيد پس از ورود به سامانه ، در بخش خدمان الكترونيك از طريق آيتم اعلام يا تغيير و

ارت كتاهل و اطلاعات خانوادگي ، مشخصات خانواده خود را ثبت و ارسال ، سپس مدارك مورد نياز ( اصل شناسنامه و 

  ه نماييد . ملي ) را به صورت حضوري به واحد منابع انساني ارائ

  ان كار: يمراحل پا 
 اخذ نامه پايان كار از بخش مربوطه -١

  بررسي سامانه تايمكس و ثبت و ارسال مرخصي ها، ركورد ناقص و... رفع نواقص  -٢

  مراجعه به منابع انساني ( واحد حضور وغياب ) جهت تاييد نهايي تايمكس  -٣

  انجام تسويه حساب به صورت الكترونيكي  -٤

جهت  د مقصدمكاتبه با دانشگاه و ارسال نامه پايان كار جهت پرسنل طرحي و ارسال فرم تسويه الكترونيكي به واح -٥

  و مشاغل كارگري )  يپرسنل (رسمي ،قرارداد

  

  ساعات حضور در بيمارستان :  
بعيت و قسمت هاي درمان و پاراكلينيك به ت ١٤:٣٠و ١٤لغايت   ٧:٣٠و ٧ساعت ورود به بيمارستان درشيفت صبح اداري 

  از قوانين مربوطه بخش در بيمارستان حضور مي يابند . 

يربط ذ عد از ثبت در سامانه حضور و غياب و تاييد مسئولپرسنل موظفند در صورت نياز به مرخصي روزانه و يا ساعتي ب

ايد زمرخصي استفاده نمايند . بديهي است در مورد مرخصي ساعتي در زمان خروج  از بيمارستان و ورود مجدد نيز با

  ثبت نمايند.  اثر انگشت خود را

ورود  پيرو بخشنامه هاي ارسالي مبني برمحاسبه كارانه و اضافه كاري براساس تايمكس ، همچنين رعايت نظم و قوانين

  و خروج ، كاركنان بايستي به طور مداوم وضعيت حضور و غياب خود را در سامانه مربوطه بررسي نمايند. 
 


