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	1
	به منظور تسریع در انجام فعاليت هاي پروژه، مقرر شد زونکن های مورد نیاز بايگاني اسناد پرونده هاي پرسنلي با کیفیت و قیمت مورد تائید کارفرماتوسط پیمانکار خریداری و پرداخت وجه آن به پیمانکار از طريق الحاقیه قرارداد صورت گیرد. همچنین مقرر شد با تاخیر های بوجودآمده ، درالحاقیه زمان پروژه اصلاح شود. 
	
	

	2
	مقرر شد پیمانکار کار را از تاریخ  20/01/1388 شروع نماید.
	
	

	3
	مجموعه اسناد پرسنلی در هفت مجموعه با عناوین 1- اسناد احكام پرسنلي ، 2- فرم های ارزشیابی  ، 3- نامه های وارده، 4-  نامه های صادره  ، 5- مرخصی ها و ماموریت ها  6- مدارک پرسنلی ، 7- اسناد متفرقه ساماندهی فیزیکی می شوند. نحوه ساماندهي هر مجموعه از اسناد براساس توضيحات زير انجام پذيرد :
	
	

	
	1-3- اسناد احكام پرسنلي بر اساس شماره كارمندي و تاريخ صدورحكم مرتب و ساماندهي فيزيكي شوند. پس از ساماندهی فیزیکی پيمانكار صفحات اسناد احكام  را با دستگاه شماره گذاری،در ارتباط با هر کارمند شماره گذاري سریالی می نماید. 

نيز در انتقال اسناد به فضاي اكترونيكي ، شماره های پست صفحه احکام پرسنلی ملاک ورود اسناد به رایانه قرار نگيرد.
	پيمانكار
	

	
	2-3- مجموعه فرم های ارزشیابی بر اساس شماره كارمندي و تاريخ شروع ارزشیابی مرتب و ساماندهي فيزيكي می شوند. پس از ساماندهی فیزیکی پيمانكار صفحات فرم های ارزشیابی را با دستگاه شماره گذاری در خصوص هر کارمند ،شماره گذاري سریالی می نماید.
	پيمانكار
	

	
	3-3- مجموعه نامه های وارده بر اساس تاريخ ثبت در دبیرخانه مرتب و ساماندهي فيزيكي می شوند. 
	پيمانكار
	

	
	4-3- مجموعه نامه های صادره بر اساس تاريخ صدور مرتب و ساماندهي فيزيكي می شوند. 

	پيمانكار
	

	
	5-3- مجموعه اوراق مرخصی ها و ماموریت ها بر اساس شماره کارمندی و تاریخ شروع مرتب و ساماندهي فيزيكي می شوند. پس از ساماندهی فیزیکی پيمانكار مجموعه مرخصی ها و ماموریت ها هرکارمند را شماره گذاري سریالی می نماید.
	پيمانكار
	

	
	6-3- مجموعه مدارک پرسنلی بر اساس شماره کارمندی و عنوان مدرک مرتب و ساماندهي فيزيكي می شوند. كه نظم دهی مجموعه اسناد مدارک در تطبیق با نظم اوراق مدارك اولین پرونده پرسنلی باشد. توضيح آنكه نظم دهي اوراق ممدارك ميبايد مورد تائید کارفرما باشد. پس از ساماندهی فیزیکی پيمانكار مجموعه مدارک هرکارمند را شماره گذاري سریالی می نماید.
	پيمانكار
	

	
	7-3- سایر اسناد بایگانی پرسنلی تحت عنوان اسناد متفرقه و برحسب شماره پرسنلی و تاریخ و جین و ساماندهی فیزیکی مي شوند. این اسناد پس از ساماندهی فیزیکی توسط پيمانكار و با دستگاه شماره زن ، شماره گذاري سریالی می شود.
	پيمانكار
	

	4
	پیمانکار موظف است در مرحله پایانی ساماندهی فیزیکی برچسبی در عطف زونکن ها که شامل مشخصات اصلی هر زونکن است، با نظر کارفرما تهیه و نصب نماید. 
	پيمانكار
	

	5
	پیمانکار موظف است لیست پرونده های هر زونکن را بر اساس ساختاری که بعدا" تعیین می شود تهیه و در پشت جلد زونکن الصاق نماید.
	پيمانكار
	

	6
	مقرر شدمقرر شد، امور اداری ( جناب آقای نظری) با همکاری گروه مدیریت اسناد و ناظر پروژه ( جناب مهندس نقابیان) حداکثر تا تاریخ 31/01/88 نسبت به تهیه و اعلام فیلدهای اطلاعاتی هریک بخش های پرونه های پرسنلی اقدام نماید. در این خصوص مقرر شد، ناظر نسبت به طرح اولیه اقدام نماید.
	توانير
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