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 فرآيند تهيه ليست اضافه كار كاركنان
 تهيه ليست اضافه كار كاركنان هدف : رسيدگي به

 كارگزين گزارش اضافه كار كاركنان را از طريق سيستم اتوماسيون اداري تهيه مي كند.)1
و مالي مي فرستد.)2  كارگزين ليست تهيه شده را به معاونت اداري
و مالي)3 و مقدار ثابت ماهانه معاون اداري با هماهنگي رئيس امور مالي تايمكس اضافه كار را محاسبه

 را تهيه مي كند.
و مالي ليست اضافه كار مربوط به واحدها را با توجه بـه مقـدار تـايمكس بـه رؤسـاي)4 معاون اداري

 ادارات ارجاع مي دهد.
و به معاونت)5 و مالي ارسال مي كنند. رؤساي ادارات مبلغ پيشنهادي خود را اعلام مي كنند  اداري
و جهـت)6 و مالي اضافه كار پيشنهادي واحدهاي مختلف را در ليست كلـي وارد نمـوده معاون اداري

 امضاي رئيس امور اداري ارجاع مي دهد.
و مالي ارسـال مـي)7 و به دفتر معاونت اداري و امضا مي كند رئيس امور اداري ليست كلي را بررسي

 كند. 
و)8 و به رئيس امور مالي ارجاع مي دهد.معاون اداري  مالي ليست كلي را امضا
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