
 

نام واحد: امور 

 اداری

 :کارشناس فرایند

مدیریت امور اداری  نمودار گردش کار

دانشگاه علوم پزشکی 

 جهرم

)پیمانی و  استعلاجی  مستخدمنام فرایند:

 (قراردادی

  

 

 

     

 

 

 

 

 

مراجعه مستخدم به امور 

 اداری

بررسی برگ استعلاجی)از نظز تاریخ،امضاء 

 و...(متخصص 

 

آقای تحویل به 

مسکین نیا جهت 

بررسی واقدام 

 مقتضی

گواهی استعلاجی بیش از سه 

 روز)قراردادی و پیمانی(

روز  1-3گواهی استعلاجی 

 مستخدمین کلیه

ک روز ی

 کاری

یک روز 

 کاری

یک روز 

 کاری

ارسال نامه پیش نویس گواهی 

استعلاجی به مدیر امور 

اداری)اصل گواهی اسکن و 

 پیوست می شود(

تایید و ارجاع نامه  توسط مدیر 

 امور اداری به معاون مربوطه

ارجاع فرد به سازمان تامین 

اجتماعی )اصل گواهی به انضمام 

جهت دریافت  نامه دانشگاه(

 حقوق


