باسمه‌تعالی

موارد لازم برای صدور کارت پرسنلی پی‌وی‌سی
1. امضای اسکن شده رئیس واحد با فُرمت JPG (حتماً برروی کاغذ سفید امضا زده‌شود و فايل آن در ريشه CD ارسالي ذخيره گردد)
2. عکس اسکن شده کاركنان بدون هرگونه حاشیه یا کادر، با فُرمت JPG و نام فایلِ عکس‌ها همان شماره پرسنلی باشد. مثال: 7569.JPG (عكس‌ها در يك فُلدر با نامِ Pictures of Personels در ريشه CD ارسالي ذخيره گردد)
3. مشخصات پرسنل در یک فایل اکسل با ستون های زیر (كه بايد در ريشه CD ارسالي ذخيره گردد):
کد پرسنلی (هر كد پرسنلي كه فقط براي واحد معتبر باشد – كدي كه بر اساس آن حقوق پرداخت مي‌گردد - كفايت مي‌كند)
نام
نام خانوادگی
سِمَت  (دقيقاً مانند آنچه در حكم كارگزيني ثبت گرديده است)
وضعیت استخدامی (فقط رسمی‌ها در این فایل باشند: رسمي يا آزمايشي)
محل خدمت (واحد X)
تاریخ اعتبار (خالی رد شود)

نام پدر
شماره شناسنامه
محل صدور
تاریخ تولد (فقط سال تولد قید شود)

شماره ملی (به طور کامل با خطوط فاصله) مثال: 2-012726-007
از طرف (براي كاركناني كه حكم انشايي از رياست دانشگاه دارند خالي رد شود و براي كاركنان ديگر كلمة ازطرف درج شود)
Em (خالی رد شود)
عکس (به صورت خودكار پُر‌مي‌شود)
سازمان مرکزی (به صورت خودكار پُر‌مي‌شود)
توجه: اعضاي هیأت علمی حتی اگر رئیس واحد هم باشند برایشان کارت صادر نمی‌شود پس اطلاعاتشان در فایل اکسل وارد نشود. (همین طور افراد ساعتی و قراردادي)

4. ارسال مدارک زیر ممهور به مهر واحد یا مرکز:

1- کپی احکام كاركنان رسمی

2- کپی مجوز استخدام و تغییر وضعیت كاركنان رسمي صادره از سازمان مرکزی (به‌طور جداگانه به هركدام از احكام الصاق گردد)
3- براي افرادي كه حكم انتصاب دارند (رئيس واحد، معاون اداري و مالي، رئيس حراست و ....) بايد كپي آن به حكم حقوقي آن‌ها ضميمه گردد.
توجه: افرادی که مدارک بند 4 را ندارند مشخصاتشان در فایل اکسل وارد نشود.
5. نوشتن شماره مستقيم از مسئول مربوطه در واحد و حتي‌المقدور شماره موبايل وي پشت نامة درخواست، ضروريست.
*** لطفاً اطلاعات فایل اکسل با احکام و قراردادها کاملاً منطبق باشد (نام، نام خانوادگی، سمت و ...). ***
*** تلفن تماس: 22542696 ***













