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و اعضاي هيئت علمي  فرآيند تهيه گواهي كاركرد ماهانه كاركنان

و اعضاي هيئت علمي هدف : رسيدگي به  تهيه گواهي كاركرد ماهانه كاركنان
و به امضاي معاونت مربوطه مي رساند.)1  مسئول واحد ليست كاركرد را تهيه كرده
 معاونت مربوطه ليست را براي كارگزيني مي فرستد.)2
3(.  كارگزين ليست كاركرد را با توجه به گواهي ارسال شده از مسئولين واحدها تهيه مي نمايد
و تأييد كارگزين مسئول به رئيس امور اداري جهت پـاراف ارسـال كار)4 گزين ليست را پس از بررسي

 مي كند.
و مالي ارسال مي كند.)5 و پاراف ليست را به معاونت اداري  رئيس امور اداري پس از تأييد
6(. و به كارگزيني ارجاع مي دهد و مالي بعد از بررسي ليست مربوطه را امضاء  معاون اداري
و ليست مربوط به حسابداري را همراه دفتر به واحـدكا)7 رگزين ليست مربوط به كارگزيني را برداشته

 حسابداري مي فرستد 
8(.  ليست مربوط به كارگزيني به بايگاني داده مي شود
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و اعضاي هيئت علمي  فرآيند تهيه گواهي كاركرد ماهانه كاركنان

���� 

مسئول واحد

 تهيه ليست كاركرد به امضاي معاونت مربوطه

معاونت مربوطه

 ارسال ليست امضا شده به كارگزيني

كارگزين

تهيه ليست كاركرد با توجه به گواهي ارسال شده از مسئولين
واحدها

كارگزين

ال ليست پس از تأييد مسئول كارگزيني به رياست امور اداريارس
جهت پاراف

رئيس امور اداري

و مالي جهت پاراف ارسال ليست پس از تأييد به معاونت اداري

و مالي معاون اداري

و ارجاع به كارگزيني  امضاي ليست مربوطه پس از تأييد

كارگزين

و ارسال ليست مربوط به ضبط ليست مربوط به كارگزيني
حسابداري همراه دفتر به واحد حسابداري

كارگزين

 يگانيارسال ليست مربوط به كارگزيني به با

پايان


