
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

محاسبه مرخصی ساعتیعنوان فرایند :  BH-P-132 کد فرایند: 

01/08/1398تاریخ آخرین بازنگری :  پشتیبانینوع فرایند:   

01/08/1399بازنگری بعدی : تاریخ  کارگزینی متولی:  

  01/09/1398تاریخ ابلاغ:  مسئول کارگزینیصاحب فرایند:

 مرخصی ساعتیمحاسبه  خروجی:  ثبت درخواست مرخصیورودی:

ثبت درخواست مرخصی به صورت 

 سیستمی توسط متقاضی

 موافقت با درخواست مرخصی توسط مسئول واحد

 

آیا مجموع مرخصی ساعتی 

است؟ ساعت  7بیشتر از   

توسط کارگزینیبررسی مرخصی های ثبت شده   

 

به مجموع مرخصی های ساعتی هر فرد در پایان هر ماه توسط کارگزینیمحاس  

 خیر

ساعت یک روز  7به ازای هر  بله

کسر از مرخصی استحقاقی 

 توسط کارگزینی

نگهداری مرخصی ها جهت محاسبه 

 مرخصی ها در پایان سال توسط کارگزینی



 چک لیست ارزیابی فرایند

 اسفند بهمن دی آذر آبان مهر شهریور مرداد تیر خرداد اردیبهشت فروردین چک لیست کنترل فرایند

(درخواست مرخصی های ساعتی به 1
 موقع و به درستی ثبت می شود.

            

(درخواست ها به موقع به دست 2
 کارگزین می رسد.

            

 
 

 حداکثر زمان حداقل زمان نام فرایند

   

 


