
 فرآیند صدور و ثبت مرخصی روزانه
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 تکمیل فرم مخصوص مرخصی در دو برگ

 ارائه به مسئول بلافصل

آیا با مرخصی موافقت 
 می شود؟

 بایگانی نسخه اول مرخصی

 تایید

 تحویل به کارمند

 ارائه مرخصی به امور اداري

   ثبت مرخصی

 مرخصی به کارمند دومتحویل نسخه 

 تاییدعدم 

 تحویل به کارمند

تحویل نسخه اول مرخصی به 
 مسئول تایمکس

 ثبت در سیستم  

 خیر

 بلی

 آیا ذخیره مرخصی دارد؟

 تحویل به کارمند

 خیر

 بلی


