
 

  هدف: 

 محرمانه بودن اطلاعات پرونده هاي پرسنلي

 صاحبان فرایند: 

 مسئول بايگاني –كارگزين  –مسئول كارگزيني 

 دامنه کاربرد: 

   واحد منابع انساني

 یف:راتع 

و  محرمانگي در زمينه واگذاري اطلاعات به افراد مطرح مي شود حوزه محرمانگي بسيار گسترده است و نه تنها محرمانگي دستيمحرمانگي: 

 كامپيوتري را در بر مي گيرد، بلكه اطلاعات شفاهي را نيز شامل مي شود.

 کارکنان مرتبط: 

 بايگان

 شرح اقدامات: 

 نگهداري شود.كارگزيني بايگاني پرونده هاي پرسنلي بايستي درمحلي مناسب وبه دور از رطوبت ونور توسط پرسنل  (1

 امنيتي وبا استفاده از كمد قفل دار توسط بايگان پرسنلي نگهداري شود.كليه پرونده هاي پرسنلي درفايلي مخصوص با حفظ موارد  (2

حدود دسترسي به پرونده ها رياست بيمارستان،مدير بيمارستان ،مدير منابع انساني،مسئول بايگاني،بايگان ،مسئئول كئارگزيني ،كئارگزين  (3

 توسط مدير منابع انساني رعايت گردد.

ي درصورت درخواست با دستور رياست يا مدير بيمارستان توسط بايگان پرسنلي امكان پذير مئي دسترسي ساير واحدهابه اطلاعات پرسنل (4

 باشد.

 تهيه فهرست پرسنل براساس حروف الفبا و سمت (5
 گردد.مي ثبت پرسنل كارگزيني وبرگ شماري توسط  طيق ترتيب مشخص شدهكليه برگه ها در پرونده پرسنلي  (6

 :ستورالعملد یپاسخگو مسئول 

 كارگزين

 :مهارت مسئول 

 گذراندان دوره هاي آموزشي

 :ستورالعملدجرای ابر  روش نظارت 

 مشاهده

 امکانات و تسهیلات: 

 بايگاني قفل دار

 مراجع/ منابع: 

 سياست داخلي بيمارستان

 

 
گاه علوم پزشکی البرز  صصی کوثر دانش  بیمارستان فوق تخ

 1398 09 18 :تدوینتاریخ  :دستورالعمل

 1398 10 25 تاریخ ابلاغ:
 و کارکنان و پرسنلی پرونده های فیزیک از محافظت

 1404 02 27 آخرین بازنگری: آنها در مندرج اطلاعات محرمانگی از صیانت

 تعداد صفحات:
2 

 1405 02 27 بازنگری بعدی: HRM WI KH 131 03 :دستورالعملکد 



 

 

 امضا تصویب کننده امضا تأییدکننده امضا تهیه کنندگان

 مهندس قزوینهآقای 

 )مدیر منابع انساني(

خانم دنیایي 

 )کارگزین(

 

 آقای مهندس

 علیرضا مرادی 

 )مدیریت بیمارستان(

 

 آقای دکتر 

 عباس نصیری 

 )ریاست بیمارستان(

 


