
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  شروع

 

  ثبتپس از  ی گانی و با سیستم در  ی، اضافه کار و مرخص  تیو ثبت مامور ستمیاز س ابیگزارش روزانه حضور و غ افتیدر

ینی کننده: مسئول کارگز  اقدام   

 

  ستمیدر س رتی صورت وجود مغا در  یمرخص ،تی مربوط به اضافه کار، مامور یمجوزها  اخذ

ینی کننده: مسئول کارگز  اقدام   

 

ها و   غیبت دییو تا تی مامور ،یه کارضافاان ز ی م ن ییکل و دفاتر جهت تع  رانیبه مد کی گزارش واحدها به تفک ارسال

  تاخیرات

ینی کننده: مسئول کارگز  اقدام   

 ی کیالکترون  لی فا طی ین یکارگز   عملکرد و ارسال به مسئول دییو تا تی و مامور یمرتبط به اضافه کار  یفرم ها   لیتکم 

کل  ر یکننده: مد اقدام   

 

دارد؟  مطابقت اطلاعات  ایآ  

 

  مجاز ماز مقا  دییا اخذ تای ح به واحد مربوطه جهت اصلا ارجاع

ینی کننده: مسئول کارگز  اقدام   

 

 

 ی داخل آیین نامه  براساسها  تی و مامور یاضافه کار  ،راتیها و تاخ  بت ی و کنترل مطابق غ ستمیاز ادارات و دفاتر در س یلاطلاعات ارسا ثبت

ینی کننده: مسئول کارگز  اقدام   

 

و   یامور مال ت یر ی استفاده در مد قابل  یکی الکترون لیبه فا یکیالکترون  ل یفا لی و تبد ستیل  هیو ته  ل یتکم ،یمسئول جهت جمع بند ین یبه کارگز  ارجاع

نسخه در واحد ک ی یگان یبا   

ینی کننده مسئول کارگز  اقدام   

 

یدر پرونده پرسنل ی گانی باکل و  ر ی مد از تاییدل پس ن و اعلام به پرس یمانده مرخص  زانی م نییبا تع  نلگزارش سالانه کارکرد پرس ه یهت   

ینی کننده: مسئول کارگز  اقدام   

 

 پایان 

 آیین نامه 

 فرآیند کنترل ورود و خروج و محاسبه عملکرد 

 اداره کل دامپزشکی همدان

 خیر
 بله


