
 

مرخصی ساعتی   

 

  

 تائید تًسط مدیر مستقیم 

 ريیت مرخصی تًسط پرسىل اوتظامات در ساماوٍ

امکان خريج از داوشگاٌ 
  

حضًر ي غیابثبت مرخصی ساعتی  در ساماوٍ   

 عدم دسترسی بٍ مدیر مستقیم 

تائید مرخصی تًسط معاين مربًطٍ ي در صًرت عدم 

 دسترسی بٍ معاين، تائید تًسط معاين اداری مالی 

امکان خريج از داوشگاٌ 
  

 ريیت مرخصی تًسط پرسىل اوتظامات در ساماوٍ



 مرخصی روزانه
 

  

ساعت قبل از استفادٌ 48ثبت مرخصی استحقاقی   

 تائید تًسط مدیر مستقیم 

 تائید تًسط معايوت مربًطٍ 

 استفادٌ از مرخصی ريزاوٍ



رخصی استعلاجیم  
 

  

 ثبت مرخصی استعلاخی در ديرٌ استراحت در مىسل یا بستری در بیمارستان با استىاد بٍ گًاَی مربًطٍ

 تائید تًسط مدیر مستقیم 

 تائید تًسط معايوت مربًطٍ 

ساعت بعد از بازگشت بٍ کار   72ارائٍ برگٍ استعلاخی بٍ صًرت فیسیکی یا اسکه شدٌ حداکثر   

 تائید مرخصی تًسط امًر اداری*

 ثبت وُایی مرخصی استعلاخی

 *در صورت عدم تائید مرخصی استعلاجی توسط امور اداری عضو موظف است

نسبت به اصلاح موارد و ارائه مجدد اسناد به امور اداری اقدام نماید    



 

 

  

19کووید به خانواده اعضای یا فرد ابتلای مرخصی  

تائید تًسط مدیر 

مستقیم 

 تائید معايوت مربًطٍ

 تائید امًر اداری 

 ابتلای عضً )کارمىد( بٍ بیماری

استراحت یا بستری ثبت مرخصی استعلاخی در ديرٌ 

 در بیمارستان با استىاد بٍ گًاَی مربًطٍ

ارائٍ گًاَی پسشک ي وتایح آزمایش َای مربًطٍ بٍ 

ساعت پس از احراز  48امًر اداری حداکثر   

ارائٍ گًاَی سلامت خُت حضًر مددد در محل 

کار 

تائید تًسط مدیر 

مستقیم 

 تائید معايوت مربًطٍ

 تائید امًر اداری 

کىىد یک محل زودگی می ابتلای بستگان درخٍ یک کٍ با عضً در  

عضً )کارمىد( ثبت ديرکاری  

ارائٍ گًاَی پسشک ي وتایح آزمایش َای مربًطٍ بٍ 

ساعت پس از احراز  48امًر اداری حداکثر   



 ماموریت ساعتی

  

تائید تًسط مدیر 

 مستقیم 

 ريیت مامًریت تًسط پرسىل اوتظامات در ساماوٍ

امکان خريج از داوشگاٌ 
  

مامًریت ساعتی  در ساماوٍ حضًر ي غیابثبت   

 عدم دسترسی بٍ مدیر مستقیم 

تائید مامًریت تًسط معاين مربًطٍ ي در صًرت عدم 

 دسترسی بٍ معاين، تائید تًسط معاين اداری مالی 

امکان خريج از داوشگاٌ 
  

 ريیت مرخصی تًسط پرسىل اوتظامات در ساماوٍ

 چنانچه میسان ماموریت ساعتی بیشتر از سه ساعت باشد 

 نیاز به ارائه شرح کامل ماموریت به امور اداری می باشد. 



 ماموریت روزانه

 

درخًاست استفادٌ از  ثبت پیش وًیس  

اداری اتًماسیًنمامًریت ريزاوٍ در سیستم   

 تائید تًسط مدیر مستقیم یا معايوت مربًطٍ  

 تائید تًسط معايوت اداری مالی  

 ارائٍ بٍ امًر اداری خُت صدير برگٍ مامًریت   

 صدير برگٍ مامًریت تًسط امًر اداری  

 فراَم شدن امکان استفادٌ از مامًریت ريزاوٍ  

معايوت اداری ارسال شرح اودام مامًریت ي تائید 

 مالی خُت پرداخت حق مامًریت


