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و اعضاي هيئت علمي  فرآيند تهيه ليست عيدي كاركنان
و اعضاي هيئت علمي هدف : رسيدگي به  تهيه ليست عيدي كاركنان

و اعضاي هيئت علمي از طريق اتوماسيون به رياسـت دانشـكده)1 بخشنامه مربوط به عيدي كاركنان
 ارسال مي شود.

و مالي جهت اقدام ارجاع مي دهد.رئيس دانشكده بخشنامه را از طريق اتوماسيون به معاو)2 ن اداري
و حسـابداري)3 و مالي دستور اقدام مقتضي از طريق اتوماسيون جهت رؤساي امور اداري معاون اداري

 صادر مي كند.
.رئيس امور اداري بخشنامه را از طريق اتوماسيون به مسئول كارگزيني جهت اقدام مقتضـي ارجـاع)4

 مي دهد.
ر)5 ا از طريق اتوماسيون جهت اقدام لازم به كارگزين ارجاع مي دهد.كارگزين مسئول بخشنامه
و كاركرد آنها در طول سال را تهيه مي كند.)6 و اعضاء هيئت علمي  كارگزين، ليست اسامي كاركنان
 كارگزين ليست تهيه شده را به كارگزين مسئول ارسال مي كند.)7
مي)8 و به كارگزين عودت  دهد. كارگزين مسئول ليست را پاراف كرده
 كارگزين ليست را به رئيس امور اداري ارسال مي كند.)9

و به كارگزين عودت مي دهد.)10  رئيس امور اداري ليست را پاراف كرده
 كارگزين ليست را به دبيرخانه تحويل مي دهد.)11
و مالي ارسال مي نمايد.)12  دبيرخانه ليست را به دفتر معاون اداري
و مالي ليست را به رئيس حسا)13  بداري جهت اقدام مقتضي درآن واحد ارجاع مي دهد.معاون اداري
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