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 هدف  -1

 الا میباشد.این دستور العمل چگونگی نحوه مدیریت کهدف از تدوین 

 

 دامنه کاربرد -2
  را در برمیگیرد.وحقوقی و مرکز تماس  و فنی میزخدمت و عملیات  کار کنان  دستور العملاین 

 

 تعریف-3 

     ------ 

 مراجع -4

------ 
 

 شرح  -5
مت کارشووووناس میووووز خوووود.داردخووووود را  و تمدیوووود قوووورارداد درخواسووووت فعال وووواز  مووووود  5-1

 خود را ثبت میکند.درخواست را بررسی و نظر 

ا مووودیر حقووووقی وقووورار دادهوووا نیوووز درخواسوووت ر ،مووودیر عملیوووات و مووودیر فنوووی بووور ترتیووو   سووو  

 .و اعلام نظر میکنند بررسی

 :داردلت حا 2کر .در انتها مدیر عامل درخواست را بررسی و ثبت دستور انجام میدهد  5-2

یووا فعووا   امکووان تمدیوود دمو اعوولام عوو گرفتوور تموواسد  و( کارشووناس مرکووز تموواس بووا موو5-2-1

 را بر مود  اعلام میکند.ز  اس

میوووز خووودمت بررسوووی  اسکارشووون توسووو  صوووحت و کتایوووت داده هوووا  یی وووین موووود  (5-2-2

 دو حالت داریم: کرو می ود

ر بوور مووود  اعوولام می ووود و مووود  یوو  از بووروز رسووانی داده هووا نقوواق قابوول ت ییوو  5-2-2-1

 ادامر میدهد.بازگ تر و از این مرحلر  5-2-2بر مرحلر
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ز خووودمت انجوووام شوووده کووور ک توسووو  کارشوووناس میوووبررسوووی کتایوووت وصوووحت مووودار 5-2-2-2

 حالت دارد: 2خود 

نیوواز ت وو  کارشووناس میووز خوودمت بوور مووود  اعوولام می وووود و  موودارک مووورد 5-2-2-2-1

 دامر میدهد.ا 5-2-2-2رحلر مود  ی  از تکمیل مدارک از م

یلود آا امضاء و میز خدمت  انجام شده و مود   قرار داد رداد توس  کارشناس  تکمیل قرار 5-2-2-2-2

  Pr-HD-04-02) مهر، امضا، فرستادن و دریافت و بایگانی قراردادروش اجرایی  ) مینماید.
 

 

 

 مسئولیت -6
 میباشد. عملیاتم ئولیت ح ن اجرا  این دستورلعمل بر عهده واحد  -

 می باشد. خدمتز می ئولیت اجرا  این دستورالعمل بر عهده واحد م  -

 د.م ئولیت بر روز رسانی و ممیز  این دستورالعمل بر عهده واحد طرح وبرنامر میباش -
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 ثبوووت شوووده در جوودو  ایووول موووی باشووود کووور مووودارکسوووابح حاصووول از اجووورا  ایووون دسووتورالعمل شوووامل 

 مدت و محل نگهدار  آنها م خص شده است. 

 

 

 

 

 مستندات-8
 Pr-HD-04-02       مهر، امضا، فرستادن و دریافت و بایگانی قراردادروش اجرایی -1 

 مدارک پیوست  -9
                                                                FR-DP-09-00 است مودفرم درخو -1

 محل نگهداری مدت نگهداری عادی مدرک نام

 سرور سا 1  فرم درخواست مود

مهر، امضا، فرستادن و دریافت روش اجرایی 

        و بایگانی قرارداد
 سرور سا 1


