
 هاي ساعتی  فرآیند صدور و ثبت مرخصی
 

 تکمیل فرم مخصوص مرخصی در دو برگ

 به مسئول بلافصل ارائه

آیا با مرخصی موافقت 
 می شود؟

 تجمیع و کسر از مانده مرخصی

 تایید

 به کارمند نسخه اول تحویل

 تحویل نسخه اول توسط کارمند به نگهبانی

 تحویل نسخه اول توسط نگهبانی به امور اداري

 تاییدعدم 

 تحویل به کارمند

کارگزینی و -تطبیق برگه هاي تحویلی از نگهبانی
 تایمکسمستندات 

 خیر

 بلی

 تحویل نسخه دوم به امور اداري 

 ؟مطابقت داردآیا 
 خیر

 بررسی و صدور تذکر به فرد خاطی

تجمیع و کسر حداکثر ساعت مندرج 
 در مستندات از مانده مرخصی


