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    PROCESS      CHART :١نمودار گردش کار

 شروع

اعلام 
حضورکارمندان 
دردانشگاه با 

استفاده ازکارت 
 تایمکس

تکمیل فرم حضورو غیاب 
 درصورت نبودن کارت در

  نگھبانی دانشگاه

 

ثبت اطلاعات 
دربرنامھ نرم 

 افزاری

کنترل حضورو 
غیاب ازطریق 

نرم افزاردرپایان 
ھرماه توسط 

 کاربر

امضا 
توسط 
  نگھبان

امضا 
توسط 
  کارمند

ارجاع بھ 
 کاربرازنگھبانی

ارائھ گزارش بھ 
 مدیرمافوق

ارجاع بھ کارگزینی 
واحد مرخصیھا 

 وماموریتھا

ارجاع بھ مدیریت 
 امورمالی

اعمال درکارت 
 مرخصی ھا 

ارجاع بھ اداره 
 دریافت وپرداخت

 سرحقوق بھ ازای تاخیراعمال ک
وتعجیل وغیبت بیش ازدو ساعت 

 درماه درفیش ھای حقوقی  
 

 پایان



 فرآیند حضوروغیاب کارمندان
 ھیأت وزیران ٢٧/١١/۶۵مورخ  ٨١۴۵٠تصویب نامھ شماره 

      PROCESS         CHART      :) ٢(نمودارگردش کار  

 شروع

اعلام  
حضورکارمندان 

دردانشگاه 
کارت طریق از

  تایمکس

کنترل حضورو 
غیاب ازطریق نرم 

دستگاه افزار
درپایان تایمكس 

 ھرماه توسط کاربر

حضورو غیاب  تکمیل فرم
درنگھبانی دانشگاه 

 )کارت  نداشتندرصورت (
 باامضا كارمند ونگھبان

ارجاع بھ 
 کاربرازنگھبانی

ارائھ گزارش بھ 
مالي توسط امورمدیر

 مدیریت امورعمومي

 آیا تاخیر یا تعجیل
بیش ازدوساعت 

 خیر است؟
 بلي

مزایاي مستمربھ و وققكسرازح
میزان كل ساعات تاخیریا تعجیل 
بادرج درفیش حقوق كارمندان 

 ... توسط پرسنل اداره دریافت و

بھ کارگزین گزارش تصویر ارائھ
جھت اعمال ... وھا مرخصی مسئول

ركارت ساعت د٢تاخیریاتعجیل تاحد
 )بھ صورت استحقاقي( مرخصي

 پایان

 : ذ  
 .ورود    ل  د ت  عدازسا ت    رو دون   ب   وز     ب ی    ر   وب  ی   دد -۱ 

 . ی   دد   وج از  ل  د ت زود ازسا ت    رو  دون   ب   وز ب ی     ل    وب  -۲
  و      رورود یا     ل   وج   ر و  دا  ه، و  ع  دت ۴     د ی     ماه   از -۳
 :سا ت  ماه  ود۴ از   ر    
 .ا طارداده     وا د  د"  بال    وع    ر  ای ماه اول ودوم   با -۱-۳
 . داز وق ا عاده   ل       دم خا ی   ر وا د %۳۰ ای ماه  وم     زان  -۲-۳

ماه  ھارم     زان  -۳-۳  . از وق ا عاده   ل     دم خا ی   ر وا د  د%۵۰ ای 
ماه    م     زان  -۴-۳ از وق ا عاده   ل     دم خا ی    دت یک  ماه %۱۰۰ ای 

 .   ر وا د  د
   ورت ت  ار و ده     دم   ت ر ید ی     یات ر ید ی    خ فات اداری  -۵-۳

 .  دیدارجاع  وا د 
 .ا ت۳سا ت   ماه    حال    ول ح م  ند۸   رورودیا     ل   وج   از*
ع   دیده از و  ن ما ی   *   ورد    د   ی        وارد  وق ، وق ا عاده   ل   آ ھا   

    ل   وج آ ھا    د  صاب   د و ده    یات ر ید ی    خ فات اداری      رورود یا
 .د   دیدارجاع  وا 

لازم ا  اا ت  ۲۷/۱۱/۶۵ ورخ ۸۱۴۵۰   و   آ  ن     دید،   و *
 وق ا عاده   ل از%۱۰۰-%۵۰-%۳۰ عادل۳-۳،۴-۳،۳-۲ ند ی و ار باط با

  ل از     ق با   ون  د     دمات ( اساس  آ   ن ح م کار    ی آ ھاکار نان 
   رازان آ ھا سال ...و ای     ل  دید طا ق ح م ۱۳۸۷ سال )   وری 
 . ر  ی   دد  ۱۳۸۷



 -معاونت توسعھ مدیریت ومنابع -خیابان علم الھدي -دانشگاه علوم پزشكي اراك : امورعمومي مدیریت كار آدرس محل

 طبقھ سوم -امورعمومي  مدیریت

  ٣١٣٣٨٨۴:  شماره تلفن مستقیم 

 ٢٢٣١: داخلي       ٣١٣۶٠۵۵ -٨:    تلفن      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


