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 فرآيند مرخصي بدون حقوق كاركنان
 هدف: رسيدگي به مرخصي بدون حقوق كاركنان

ب)1 ه رئيس واحد تحويل مي دهد.شخص درخواست خود را
 رئيس درخواست را از نظر نياز بررسي مي كند.)2
 رئيس نظر خود را به معاونت ذيربط اعلام مي كند.)3
 معاون موضوع را در هيئت رئيسه مطرح مي كند.)4
و اعلام نظر مي كند.)5  هيئت رئيسه موضوع را بررسي
و مالي رئيس دانشكده/معاون ذيربط درخواست را جهت اقدام به معاون)6  مي دهد. ارجاعاداري
و مالي درخواست را جهت اقدام لازم به رئيس امور اداري)7  مي دهد. ارجاعمعاون اداري
 مي دهد. ارجاعرئيس امور اداري درخواست را جهت اقدام به مسئول كارگزيني)8
 مسئول كارگزيني به كارگزين دستور اقدام مقتضي صادر مي كند.)9

(از نظـر درصورت موافقت با درخواست)10 كارگزين پرونده شخص متقاضي مرخصـي بـدون حقـوق را
 ميزان مرخصي بدون حقوق استفاده شده ) بررسي مي كند.

و رئيس امـور اداري ارسـال)11 و به كارگزين مسئول و پاراف مي نمايد كارگزين حكم مربوطه را تهيه
 مي كند.

را)12 برئيس امور اداري حكم و مالي ارسـال مـي به منظور ارسال جهت امضاء دانشگاه ه معاون اداري
 كند.

را)13 مي3بعد از امضاء در كارگزين حكم و تحويل دبيرخانه .دهدنسخه پرينت گرفته
و به واحدهاي مربوطه ارسال مي كند.)14  دبيرخانه احكام را تفكيك

 يك نسخه مستخدم�
 نسخه كارگزينييك�
 نسخه حسابدارييك�
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در صورت موافقت
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و تحويل به دبيرخانه3 پرينت حكم در  نسخه
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