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 6 از 2 صفحه

 :بار  نیاول ی الف( استخدام برا

  باشدینم  یجواب  یکه دارا  یی ها( و قسمتسینوبه طور کامل و خوانا با امضا )بصورت دست   (FM043-01)یفرم درخواست همکار  لیتکم -1

   نماند.   د یشود و سف دهیخط کش

نویس تکمیل بصورت دست (  FM043-01در صورت عدم دسترسی به سایت فرم )  تکمیل فرم درخواست همکاری در سایت موسسه -2

 گردد. 

 .یو درج در فرم درخواست همکار هیاول یمصاحبه کننده و بررس هیاخذ نظر -3

 . اعلام به منابع انسانی از غربال اولیه بعد و ها توسط مدیر مدارسبررسی اولیه رزومه  -4

 .مصاحبه منابع انسانی و بررسی اولیه و ارسال نتیجه به مدیر مدرسه جهت انجام مصاحبه تخصصی -5

 .ییاجرا یاستخدام و اخذ مصوبه از شورا ل یمدرسه و ذکر دلا  ریمد شنهادیپ  -6

 باشد. یم یآموزش-یکارگروه ادار یبه مصوبه شورا ازین یحقوق نده یو نما ریجهت استخدام مد:  1  تبصره

 ن یپرسنل مشخص گردد که البته ا ی شغل طیبا توجه به شرا یی حساب نها  هیتسو طیمدت زمان و شرا  یمال  یدر مصوبه شورا  :2  تبصره 

   .ماه  9کمتر از  رانیتواند باشد و جهت مدیزمان از سه ماه کمتر نم

 ه رسانده شود.  وقت( مگر به تایید هیئت مدیر می تمانیرومی باشد) به شرط همکاری اقوام درجه یک درمراکز همره مجاز ن: 3تبصره  

و بعد از امضا    لیتکم  یپیموسسه و بصورت تا  تیسا  قی از طر  یفرم درخواست همکار  ییاجرا  یصورت اخذ مصوبه شورا   در:  4تبصره

 واحد گردد.  ریمد لیتحو

 ز دانش آموختگان مراکز همره در الویت می باشد. : به جهت بسترسازی نیروهای مناسب استفاده ا5  تبصره

و حقوق    به جهت امور آموزشی واستفاده بهینه از نیروهای جوان و کم تجربه به صورت کارورز به شرط داشتن دیپلم بلامانع می باشد -7

 ابط به صورت پلکانی و بخشی کمک به موسسه با تایید شورای مالی در نظر گرفته می شود. وایشان با رعایت ض

سئول  ند معاون پرورشی، مان) م ، سمت ایشان ارتقاء یابد  سمت به افراد کم تجربه دقت کامل گردد تا متناسب با تجربهدر ازای  :  1تبصره  

 الهم(. امثپرورشی، مربی پرورشی، کمک مربی پرورشی و 

 .FM123فرم عقد قرارداد به شماره  یو بلامانع بودن عقد قرارداد ط هیمدارک اول لیجهت تکم یمال یستعلام از واحد ادارا -8

سال   یمصوبه ابتدا  یبندبودجه  تی و با رعا  ییاجرا  یبا اشاره به مشخصات شورا   ییاجرا  یبراساس مصوبه شورا  ی مال  یشورا  هیاخذ نظر -9

 .یلیتحص

 . یمربوطه طبق چارت سازمان ریعقد قرارداد با مد -10

 .طبق دستورالعمل مدارک لازم جهت استخدام هیمدارک ثانو لیتکم -11

 

 

 : ( استخدام مجددب

 . FM123کد قرارداد   د یفرم تمد دیی و تا لیتکم  -1

 .ییاجرا یاخذ مصوبه از شورا  -2

 . خواهد بود رهیمد اتیو اخذ مصوبه از ه یآموزش یسسه بر اساس نظر مساعد کارگروه ادارؤم رانیقرارداد مد دی تمد : 1  تبصره

عامل(    ریآموزش و مد  ،یروابط عموم  ،یستاد  ،یسسه )مالؤم  رانیمتشکل از مد  یمال  یهمکاران شورا  ریقرارداد سا  دیدر تمد  :2  تبصره 

 شود. یم نییتع

 .ییاجرا یشورا جلسه با اشاره به مشخصات  ییاجرا یبر اساس مصوبه شورا  یمال یشورا  هیاخذ نظر  -3

 .مدارک طبق دستورالعمل مدارک لازم جهت استخدام لیتکم  -4

 . یمربوطه طبق چارت سازمان ریعقد قرارداد با مد  -5

 

 :سیالتدرحق ران یدب (ج



 6 از 3 صفحه

دب  -1 شورا  سیالتدرحق   رانیقرارداد  مصوبه  مدت  یم  ی مال  یبا  تحص  9توانند  کل  ی لیماه  آنکه  شرط  به  گردد  طبق   هیمنعقد  مدارک 

  شنهاد یپ   ست،یماه قابل ارائه ن  کیاز مدارک زودتر از    یبعض  تیماه  نکهیا  لیاست بدل  یهیبد   دستورالعمل استخدام را ارائه داده باشد. 

 گردد.   دیتمد گری ماه د 8مدارک قرارداد به مدت  لیماهه منعقد گردد سپس بعد از تکمکیگردد ابتدا قرارداد یم

گرما و...(    ،یبارندگ  ،هوا  یلودگآ)  ذیربط   توسط مراجع  همدرس  یلیتعط  و  نوروز  لاتیخرداد، تعطدی و  در دوران امتحانات    رانیدب  حقوق   -2

 گردد. یمحاسبه م شانیمدرسه و... بر اساس تعداد ساعات کارکرد ا یدر زمان اردوها یلیتعط

 

  



 6 از 4 صفحه

 :  طیشرا ری( ساد

مدت قرارداد مشخص   یمال  یشورا  دییو بعد از آن با تا  دارد  یشیدارد. سپس سه ماه دوره آزما  ییماه قرارداد آشنا  کیابتدا    همکار  هر  -1

 شود. یم

 ماه( و مرحله بعد سه ماه تابستان خواهد بود. 9از مهرماه تا خرداد ماه )به مدت  یهر صورت قرارداد پرسنل آموزش در  -2

 . د ینما ی ریگمیمصوبه تصم  یکمتر از مدت مذکور نسبت به عقد قرارداد ط د یتواند به صلاحدیم  یمال یشورا   -3

دقت لازم را جهت لزوم و تحقق حضور پرسنل ازجمله آشپز، سرپرست خوابگاه،    ی مال  یقرارداد همکاران در تابستان شورا   د یتمد  در  -4

 معلم راهنما و... را داشته باشند.  ، یخدمه، معاون پرورش

 

  



 6 از 5 صفحه

 :هاپیوست 
 تکمیل فرم همکاری:راهنمای  -الف

 ( به صورت آنلاین. HG9.irتکمیل فرم درخواست همکاری به صورت فیزیکی و یا تکمیل آن با مراجعه به سایت همره )  -1

 تائیدیه فرم درخواست همکاری و مصاحبه با واحد منابع انسانی   -2

 ماهه توسط مدیر مربوطه تکمیل عقد قرارداد دوره آشنایی به صورت یک  -3

 درخواست فرم ایجاد کارتابل در پیوست توسط مدیر مربوطه   -4

 تکمیل مدارک مربوط جهت کارگزینی که باید در بایگانی اسناد و مدارک پیوست توسط مسئول مربوطه بارگزاری شود، شامل:   -5

(، تمام صفحات شناسنامه، کارت ملی پشت و رو، آخرین مدرک تحصیلی، گواهی سلامت، گواهی عدم سوء پیشینه، کارت پایان  3*4)عکس پرسنلی  

 خدمت، حکم کارگزینی، اسناد ضمانتی )چک/سفته(، فرم تعهد ضامن  

 ی تامین اجتماعی تعریف کد کارگاهی مربوط به محل خدمت جهت بیمه  -6

 گیرد.تعریف کد پرسنلی که توسط مسئول تایم شیت انجام می   -7

 پرسنل جدید:  معارفه و آشنایی راهنمای -ب

 معرفی مجموعه توسط مدیر یا مسئول مربوطه که شامل:   -1

 الف( معرفی مجموعه 

 ب( معرفی پرسنل و سمت آنها 

 ج( در اختیار قراردادن جایگاهی که قرار است همکار جدید در آنجا مشغول به کار شود. 

 های داخلی و مراکز د( در اختیار قراردادن ملزومات اداری و تلفن

 نامه انضباطیو( در اختیار گذاشتن آئین 

 های مربوط به اتوماسیون اداری پیوست(های )مرخصی، اضافه کاری و ... و مشاهده فیلمک( معرفی سایت و دانشکده همره جهت اطلاع از دستورالعمل 

 ی جغرافیایی موسسه  ل( در اختیار قراردادن محدوده 

 ن( جلسه معارفه همکار جدید به پرسنل موسسه یا مرکز 

 بایست طبق آن انجام گیرد. ی کاری خود شرح وظایفی دارد که میهر پرسنل در حیطه   -2

 ها، فرم اموال تکمیل گردد. بایست در اتوماسیون پیوست در بخش فرمدر اختیار قرار دادن اموال که می  -3

 آموزش مربوطه جاری هر واحد توسط مسئول آن قسمت به نیروی جدید   -4

 رسانی قوانین جاری اداری که شامل: )ساعت ناهار، نماز، مرخصی روزانه، مرخصی ساعتی و...(  اطلاع   -5

 افزارهای مربوطه که شامل: )نرم افزار پیوست، اتوماسیون داری، نرم افزار مالی و...( آموزش نرم   -6

 مطالعه فرم موقعیت جغرافیایی منطقه مربوطه   -7

 خروج همکاران از مؤسسه:راهنمای قطع همکاری و   -ج

ی خود را در جریان قرار دهد و  بایست حداقل یک ماه زودتر مدیر مربوطه اگر فردی قصد خارج شدن از )عدم همکاری( با موسسه را داشت می   -1

 درخواست استعفای به صورت کتبی با داشتن امضا و اثر انگشت تحویل مدیر خود دهد. 

ها، فرم پایان  بایست در اتوماسیون پیوست در قسمت فرمبعد از تحویل به مدیر و تائید آن روال تسویه حساب ایشان به جریان خواهد افتاد که می  -2

 همکاری را تکمیل نماید. 

ها  ی اموال و فایلبایست قبل از خروج پرسنل از کارهای تحویل داده شده و باقیمانده آن اطمینان حاصل نماید و کلیه: مدیر مربوطه می1ماده  

 )فیزیکی یا دیجیتالی( تحویلی را بررسی و از ایشان تحویل بگیرد. 

 گیرد.های انجام گرفته تسویه حساب به صورت کامل صورت میباشد که پس از بررسی ماه می   3ی نهایی  مدت زمان تسویه   -3

بایست مدیر با کارتابل خود از طرف شخصی که از مجموعه جدا شده در اتوماسیون پیوست فرم پیگیری تسویه حساب  جهت تسویه حساب نهایی می  -4

 بایست لحاظ گردد. می  1را تکمیل نماید و کلیه موارد ماده  

ی حق و حقوق و دریافت اسناد ضمانتی ایشان به صورت کتبی یک رسید قانونی با امضاء و اثر انگشت از نامبرده  بایست هنگام تسویهواحد مالی می   -5

 دریافت نماید. 

 ، جهت تکمیل، در اختیار شخص قرار خواهد گرفت. (FM173)  پایان همکاریدر پایان فرم مصاحبه    -6



 6 از 6 صفحه

 چک لیست نیروی جدید در سازمان: -د
 

 شماره تلفن داخلی  ایمیل کاری  کد پرسنلی  قرارداد استخدامی 

کاربری مربوطه در نرم  

 پیوست افزار 
 شرح وظایف پست سازمانی چارت سازمانی

نقشه دفتر لیست داخلی  

 واحدهای سازمان

لیست ایمیل های کاری  

 پرسنل واحد های مرتبط 
 دستورالعمل اضافه کاری  دستورالعمل مرخصی  دستورالعمل انضباطی 

 لیست اموال تحویل شده 
معرفی یک نفر به جهت  

 پرسیدن سوالات
 هامعرفی کارگروه  معرفی سازمان و افراد 

 مراکز اورژانس/ آتش نشانی  مراکز خرید 
مراکز حمل نقل عمومی و  

 مسیر های دسترسی 
 هاآشنایی با مراکز و سمت

 

 چک لیست خروج از سازمان  -هـ

 تایید مدیر مربوطه  برگه استعفای کتبی 
حصول اطمینان از تحویل کارهای جاری  

 مدیر

حصول اطمینان از تحویل اقلام  

 فیزیکی توسط مدیر 

های تایید مدیر مالی به صدور برگه 

 تسویه 
 تایید کارگزینی 

 تایید مدیر موسسه 
گرفتن رسید بابت دریافت حقوق  

 قانونی 
 انجام مصاحبه خروج 

مشخص نمودن تاریخ دقیق خروج  

 از کار 

 ITحصول اطمینان از تحویل  

 فایل های در اختیار  ✓

 دسترسی ✓

 حضور و غیاب  ✓

 ها ولغو عضویت در کارگروه 

هایی که برای رجوع به  لغو معرفی نامه 

 مراکز مختلف داشته است

 

 فرایند استخدام  -و

 

درخواست 
شورای مالی

آگهی در کانال 
های جذب

غربال اولیه 
گزینه ها توسط 

مدیر مرکز

مصاحبه منابع 
انسانی

معرفی به راهبر
تایید شورای 

مالی


