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 شماره صفحه عنوان  ردیف

محافظت از فیزیک پرونده های پرسنلی و کارکنان و  1

 صیانت از محرمانگی اطلاعات مندرج در انها

  2   1- 

 

 باشد: اهداف به شرح زیر می

 با نظارت مسئول واحدمنابع انسانيبه دستور ریاست مرکز ورعایت اصل محرمانگي،تعیین سطح دسترسي ها -

مستقل،قفسه و کارکنان اعم از فضای فیزیکي  رعایت کلیه نکات ایمني و حفاظتي در انتخاب محل بایگاني پرونده های پرسنلي-

 ال و ......های فلزی غیرقابل اشتع

 دانشگاه پس از استعلام از واحدهای گزینشي وحراستي نل امین و مورد وثوق به عنوان متصدی بایگاني مرکزانتخاب یکي از پرس-

 راکد جاری و راکد -ی پرسنلي و کارکنان به دسته جاریتقسیم بندی پرونده ها-

 نمودن آنهاوبایگاني درنظرگرفتن محل نگهداری جداگانه برای هریک از پرونده های جاری،راکدجاری و راکد-

همکاری متصدی بایگاني جهت دسترسي بلامانع مسئول و پرسنل واحد منابع انساني به پرونده های پرسنلي و کارکنان جهت امور -

 مربوط به واحد منابع انساني

 اقل محتوای پرونده پرسنلي منطبق با قوانین سازمان های بالادستين حدتعیی-

 ش ها و واحدهای برون سپاری شدهبرای کارکنان بخ نلي جودپرونده پرسو-

نزد دبیر  کمیته اخلاق بیمارستاني به منظور حفظ محرمانگي،محل نگهداری مستندات مربوط به موارد سوءرفتارحرفه ای کارکنان -

 .مي شود نگهداری 
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 گردد.مي فهرست اوراق پرونده در قسمت داخلي جلد پرونده نصب -

 تعاریف:

 های پرسنلي در بایگاني حتي پس از بازنشستگي،ترک خدمت،و ......بصورت محرمانه نگهداری مي گردد.کلیه مدارک و سوابق پرونده 

 روشها و اقدامات اجرایی:

  .باشدتعریف شده  ریاست مرکز حدود دسترسي به پرونده ها ، توسط -1

 .گردد زیني موارد بررسي واطلاع رساني توسط کارگ 1با رعایت بند در صورت نیاز به اطلاعات پرونده پرسنلي-2

 

 

 

 

 


