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 شروع 

 های مربوط به ماموریت، مرخصی در صورت وجود مغایرت در سیستم اخذ مجوز  

 مسئول کارگزینی  کننده:    اقدام

 

 دریافت گزارش روزانه حضور و غیاب از سیستم و ثبت ماموریت و مرخصی در سیستم  

 

 مسئول کارگزینی  کننده:    اقدام

 ارسال گزارش واحد ها به تفکیک به مدیران کل و دفاتر جهت تعیین میزان اضافه کاری ،ماموریت و تایید غیبت ها و تاخیرات

 مسئول کارگزینی  کننده:    اقدام

 

ها و تاخیرات، اضافه کاری و    عات ارسالی از ادارات و دفاتر در سیستم و کنترل مطابق غیبتل ثبت اط

 داخلیماموریت ها براساس آیین نامه  

 : مسئول کارگزینی کننده  اقدام

تایید مدیر کل   به پرسنل پس از  اعلمتهیه گزارش سالیانه کارکرد پرسنل با تعیین میزان مانده مرخصی و  

 پرسنلیو بایگانی در پرونده  

 : مسئول کارگزینی کننده  اقدام

اطلعات مطابقت  آیا 

 ؟ دارد

ارجاع به واحد مربوطه جهت  

 یا اخذ تایید از مقام مجاز  اصلح

 مسئول کارگزینیاقدام کننده: 

 خیر

 بله

 پایان

 تایید عملکرد و ارسال به مسئول کارگزینی طی فایل الکترونیکیکمیل فرم های مرتبط به ماموریت و 

 مدیرکل کننده:    اقدام

 

 ارجاع به کارگزینی مسئول جهت جمع بندی تکمیل و تهیه لیست وتبدیل فایل الکترونیکی  

 : مسئول کارگزینی کننده  اقدام

 آیین نامه  


