
فهرست
 پرونده کارمندانبرایمدارک مورد نیاز  

 ی استخدام کارمندان موجود باش!!ند معم!!ولاً توص!!یه می ش!!ود‌تمامی یا برخی از مدارک زیر باید در پرونده
  سال پس5مدارک سلامت و امنیتی تا  که مدارک استخدام و لیست حقوق تا سه سال بعد از استخدام و

از استخدام نگه داشته شود .

رزومه
های ارجاعی‌نامه
خواست استخدام‌در
یادداشتهای مربوط به مصاحبه
گرفته‌یادداشتهای مربوط به پرداختهای انجام
داد استخدامرقرا
نسخه امضاء شده راهنمای کارمندان
 سی‌ سیاحزب‌هایسوابق کیفری و عدم وابستگی به
های مطلوب کارمند‌ها و مجموعه شاخص‌شایستگی
تعهد عدم استفاده از موارد مخدر و نتیجه آزمایشات
استعلام سوابق رانندگی و نتایج آن
 شرکتتجاریتعهد برای عدم فاش سازی اطلاعات محرمانه سیاستهای 
یی کارمندایابی کار‌توافقات برای نحوه کار و ارزش
ها‌احضاریهو اخراج  های جابجایی و‌ی اخطار‌نسخه
های انضباطی‌ی اخطار‌نسخه
کرد ‌های غیبت و دیر‌گزارش
اسناد فسخ قرارداد
استخدام ازی خروج‌متن مصاحبه 
های کارکنان‌اسناد اخراج یا جریمه
مدارک ترک کار یا مرخصی
)!اسناد پزشکی )محرمانه
اسناد عضویت در اتحادیه
(!گزارشات جراحات )محرمانه


