
 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 شروع

 پايان

اعلام نياز توسط واحد مربوطه جهت انجام 
  اضافه كار پرسنل واحد

اضافه كار گزارش ماهانه  
  كارگزينياداره توسط 

 اعلام اضافه كار انجام شده توسط 
  به مديران مربوطهمعاون اداري و مالي 

تائيد و يا عدم تائيد 
گزارش اضافه كار ارسال 

واحدها توسط شده به 
 مديران مربوطه

ارسال به مديريت امور اداري در 
صورت تائيد و يا عدم تائيد توسط 

  واحدهاي مختلف

ارسال گزارشات تائيد 
شده به كارگزيني جهت 

تهيه ليست ماهانه 
 اداره كارگزينيتوسط

  

 تهيه ليست اضافه كار ماهانه توسط كارگزيني

ارسال ليست 
اضافه كارماهانه به 

 امور اداري

ارسال ليست ماهانه اضافه كار به معاون 
 اداري و مالي

انجام اضافه كار 
 تو.سط پرسنل

ارسال گزارش اضافه كاري 
پرسنل واحدهاي مختلف 
 به معاون اداري و مالي

دستور پرداخت ليست 
اضافه كار ماهانه 

توسط معاون اداري و 
مالي و ارسال به 
 مدريت امور مالي

پرداخت توسط 
 امور مالي


