
 مدیریت امور اداری و پشتیبانی
 

 

 فرآیندهای اداری و دستورالعمل های استفاده از امکانات رفاهی
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یل  پرونده اعضای هیأت علمی جدید:رآیند تشکف -20  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            تحویل فیزیکی مدارک جهت تشکیل پرونده

(1پیوست شماره)  

 جهت فعال نمودن نام کاربری در اتوماسیون اداری

 

 جهت فعال نمودن پرتال اساتید

 

 ارائه شماره تلفن جهت قرارگیری در سیستم اطلاع رسانی

 آقای کرامتی

 جهت عضویت در کتابخانه

 

 جهت فعال نمودن اکانت اینترنت

 

 

 ارسال نامه به روابط عمومی

 آموزش )آقای جواهرفر(

 خانم اکبری

 آقای عجم

 آقای مهندس ابراهیمی

مراجعه به سایت مجتمع جهت بارگذاری اسکن مدارک 

 www.gonabad.ac.ir مورد نیاز جهت تشکیل پرونده

دریافت فرم بیمه تکمیلی از امور اداری                                  

(2پیوست شماره)  

 

 

 مراجعه به بانک ملی

 

 

 مراجعه به کارگزاری تأمین اجتماعی

 

 

 اخذ دفترچه بیمه و شماره بیمه

 افتتاح حساب و اعلام شماره حساب

مدارک و   درصورت تمایل جهت برقراری بیمه تکمیلی ارسال

به امور اداری  فرم تکمیلی  



 مدیریت امور اداری و پشتیبانی
 

 

 فرآیندهای اداری و دستورالعمل های استفاده از امکانات رفاهی
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3پیوست شماره   

هاشرکتفرم عضویت/عدم عضویت در هیأت مدیره   

 ردیف نام دستگاه اجرایی نام و نام خانوادگی عضو سمت در شرکت توضیحات

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 مدیریت امور اداری و پشتیبانی
 

 

 فرآیندهای اداری و دستورالعمل های استفاده از امکانات رفاهی
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