
 مهر كنترل
 4 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 

رسمی وپیمانی  ذخیره مرخصی استحقاقی دستورالعمل نحوه 

 حرفه ای وغیر حرفه ای وقراردادی انجام كار معین

 

 

 21كل صفحات:  00شماره بازنگری : RC-WI-02كد مدرك: 

 

 مهر مدرك معتبر تصویب كننده تایید كننده تهیه كننده شرح

 نام
 

 سمت

 رقیه فتحی 

 کارگزین رفاهی

 یانهاجر محمد

 رئیس امور اداری

 دکتر شهرزاد غیاثوندیان

 معاون اداری و مالی

 

 21/50/2151 20/50/2151 21/50/2151 تاریخ

 امضا

 

  

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

@RC-FR-005-00 
کارکنان  ی استحقاقیذخیره مرخص نحوه  فرایند

 رسمی ،پیمانی ، قراردادی انجام کار معین 

 

 

 مهر كنترل
 

 4 از 2 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ،کارکنان رسمي ،پیماني، مرخصي استحقاقيذخیره مراحل کار 
               

 ( از طریق سیستم حضور وغیابماهاسفند  ن ا پایاماه ت فروردین ابتدای بررسی کارکرد ماهانه )از مسئول حضور وغیاب ، -1

 وماموریت ها واستعلاجی افراد توسط سیتم حضور وغیاب ،کسر ساعت کار ، بررسی مرخصی هامسئول حضور وغیاب ، -2

 روز جمع33کمتر از قبل ودر صورت استفاده  روز کسر از مرخصی ذخیره سال  33محاسبه  و استفاده بیش از  مسئول حضور وغیاب ، -3

 صی ذخیره سال قبل .با مرخ

 کارکنان از طریق سیستم الکترونیکی بلاغ ذخیره مرخصی اوصدور،ارسال  حضور وغیابمسئول  -4

 افرادابلاغ مرخصی وارسال برای  رییس امور اداری ،امضا -5

 دریافت نامه الکترونیکی جهت ثبت در پرونده پرسنلی یرخانه ،بد -6

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

@RC-FR-005-00 
کارکنان  ی استحقاقیذخیره مرخص نحوه  فرایند

 رسمی ،پیمانی ، قراردادی انجام کار معین 

 

 

 مهر كنترل
 

 4 از 3 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ذخیره مرخصي استحقاقي کارکنان رسمي ،پیماني  فرآيند مراحل ذخیره مرخصي   -7نمودار گردش کار شماره 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ادامه 

 شروع

 حضور وغیابمسئول 
( از طریق سیستم بررسی کارکرد ماهانه )از ابتدای فروردین  ماه تا پایان اسفند  

 روز( 33) حضور وغیاب

 

 مسئول حضور وغیاب
روز کسر از مرخصی ذخیره سال  قبل ودر  33یش از محاسبه  و استفاده ببررسی 

 . روز( 2)روز جمع با مرخصی ذخیره سال قبل33صورت استفاده کمتر از 

 

 مسئول حضور وغیاب
بررسی مرخصی ها ،کسر ساعت کار ، وماموریت ها واستعلاجی افراد توسط سیتم 

 روز( 3)حضور وغیاب



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

@RC-FR-005-00 
کارکنان  ی استحقاقیذخیره مرخص نحوه  فرایند

 رسمی ،پیمانی ، قراردادی انجام کار معین 

 

 

 مهر كنترل
 

 4 از 4 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ور اداريريیس ام
 ساعت( 2) افرادابلاغ مرخصی وارسال برای  کترونیکیال امضابررسی و 

 دبیرخانه
 ساعت( 2)دریافت نامه الکترونیکی جهت ثبت در پرونده پرسنلی

 مسئول حضور وغیاب 
به  کارکنان از طریق سیستم الکترونیکیبلاغ ذخیره مرخصی اوصدورارسال 

 روز( 3) رییس امور اداری

 

 بایگانی 

 پایان


