
 مدیریت امور اداری و پشتیبانی
 

 

 فرآیندهای اداری و دستورالعمل های استفاده از امکانات رفاهی
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فرآیند استخراج اضافه کار ثبتی و مرخصی ماهانه اعضای غیر هیأت علمی:-41  

 

 

 

 مدیریت امور اداری و پشتیبانی

 فرآیند استخراج اضافه کار
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های ثبت حضورجمع آوری اطلاعات دستگاه  

 محاسبه ساعت کلی کارکرد و مرخصی ها و اضافه کاری های ثبتی

 تأیید کارگزینی

 ثبت اضافه کارها در فایل اولیه

 تایید مدیر اداری و پشتیبانی

 ریاست

جهت پرداخت امور مالی  

اصلاح  

 اطلاعات

 تأیید معاون اداری و مالی


