
 

 

 نام واحد: امور اداری

 :کارشناس فرایند

 نمودار گردش کار

مدیریت امور اداری دانشگاه 

 علوم پزشکی جهرم

و تهیه لیست   گزارشنام فرایند:

مرخصی هاجهت پرداخت کارانه 

 بیمه روستایی

  

 

 

 

    

 

 

 

گیری و گزارش ورود به سامانه حضور و غیاب 

کارشناس با همکاری   مطابق ماه در خواستی

 امور اداری

اعمال تغییرات ماهیانه در لیست ارسالی ستاد گسترش)با همکاری خانم 

 ( ، کارشناس امور اداری  رحیم خانلی

      ثبت تعداد روز مرخصی   مستخدم در لسیت درخواستی

ارسال پیش نویس نامه به مدیر امور اداری)به انضمام لیست 

 تکمیل شده(

تایید و ارجاع به مدیریت 

محترم توسعه شبکه جهت 

 ارانهپرداخت ک

 

 ماهیانه
 

یک روز 

 کاری
 

 یک هفته


