
 

نام واحد: امور 

 اداری

 :کارشناس فرایند

مدیریت امور اداری  نمودار گردش کار

دانشگاه علوم پزشکی 

 جهرم

–)رسمی  استعلاجی  مستخدمنام فرایند:

 طرحی(

  

 

 

     

 

 

 

 

 

مراجعه مستخدم به امور 

 اداری

تاریخ،امضاء بررسی برگ استعلاجی)از نظز 

 متخصص و...(

) 

آقای تحویل به 

  مسکین نیا جهت
 بررسی و اقدام

 مقتضی

گواهی 

استعلاجی بیش 

از بیست 

 روز)رسمی(

 1-3گواهی استعلاجی 

 روز کلیه مستخدمین

یک روز 

 کاری

یک روز 

 کاری

یک روز 

 کاری

راهنمایی مستخدم در خصوص واریز وجه و اعلام 

 تاریخ کمسیون به انضمام نامه امضاء شده 

 

ارسال نامه پیش نویس 

گواهی استعلاجی به مدیر 

امور اداری)اصل گواهی 

 پیوست می شود( اسکن و

تایید و ارجاع نامه  توسط مدیر امور 

 اداری به معاون مربوطه

-02گواهی استعلاجی 

–روز)رسمی  3

 طرحی(

تحویل به 

معاونت درمان 

جعت تایید 

 توسط مستخدم

مستخدم در  حضور

کمیسون و پیگیری تا 

حصول نتیجه کمسیون 

 و تایید در سیستم تردد


