
 

 نام واحد: امور اداری 

 

 نمودار گردش کار
 دانشگاه علوم پزشکی جهرم مدیریت امور اداری 

 فرم ماموریت ستادینام فرایند:

  

 

 

     

 

 

 

 

 

 ثبت ماموریت توسط مستخدم در سامانه حضور و غیاب کسرا

 اعزام کنندهتایید و ارجاع توسط مسئول واحد 

 جهت پرداخت تحویل به امورمالی

 حضور وغیابریت در سیستم ماموتایید و صدور برگ 

 

کال  عودت به پرسنل و رفع اش

 

کال کال دارای اش  فاقد اش

 یک روز کاری 

 یک روز کاری 

 یک روز کاری 

 معاون مربوطهتایید و ارجاع توسط 

 

تکمیل امضاء مدیر امور اداری 
 جمع آوری و 

 

تکمیل امضاء ها تایپ در سیستم پرسنلی و پرینت
تکمیل شرح ماموریت و 

 برگ ماموریت و ارائه به مستخدم جهت 

تکمیل شده به امور اداری 
 تحویل برگ ماموریت 

 بررسی توسط کارشناس امور اداری 

 


