
  

 
 ناظر فرایند مسئول پاسخگو صاحب فرایند مدت زمان انجام کار

 مدیریت منابع انسانی حقوق و دستمزدمسئول  واحدحقوق و دستمزد، مدیر متقاضی، کارگزین محل خدمت،مسئول  روز1ثبت درخواست بعد از 

درخواست کاهش کار بانوان شاغل با شرایط خاصفرایند  عنوان سند:  
 NUMS-DARD-HRU-PR08/00:  کد سند

 
 
 

 
 

 

اول:ويرايش  

11/8/89تاريخ:  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

کاهش ساعات کار توسط درخواست 

به واحد کارگزینی بانوان شاغل  

در واحد کارگزینی مستندات انضمام مدارک وپرکردن فرم کسر ساعت کار به   

روز1متقاضی/توسط   

 امضا معاونت مربوطه یا ریاست بیمارستان

توسط کارگزینی واحد محل خدمت / یک روز   

  تایید واحد حقوق ودستمزد

درخواستروز بعد از  /کارشناس مسئول واحد حقوق ودستمزد  توسط  

 امضا مدیر منابع انسانی

روز بعد از درخواست/مدیر منابع انسانی توسط     

 بایگانی در پرونده پرسنلی 

مسئول بایگانیتوسط   

مربوطه امضا مسئول واحد  
روز2توسط متقاضی/  

طبق بخشنامه فرم درخواست : 

 بانوان کار ساعات کاهشاجرایی 

 خاص شرایط دارای شاغل

  45818شماره 

اجرای درخواست درسامانه حضور وغیابو امضا مسئول کارگزین واحد  

/همان روزمسئول کارگزین واحد مربوطه  

معاونت توسعه و منابع انسانی ثبت در دبیرخانه ستاد  

روز/همان دبیرخانه توسط کارشناس مسئول  

؟متقاضی شرایط را داردایا   

 بلی

 خیر

طبق بخشنامه وزارت بررسی مدارک ومستندات فرد متقاضی  

توسط کارگزینی واحد محل خدمت / یک روز   

 بررسی مدارک ومستندات طبق بخشنامه وزارت متبوع

روز بعد از درخواست توسط کارشناس مسئول واحد حقوق ودستمزد /  

 ایا مدارک کامل است ؟

 ارسال درخواست متقاضی به واحد حقوق ودستمزد حوزه معاونت منابع انسانی

روز بعد از درخواست توسط کارشناس مسئول واحد حقوق ودستمزد /  

 بلی

 اطلاع به فرد متقاضی جهت تکمیل مدارک

مربوطه/همان روزمسئول کارگزین واحد   

رد  اطلاع به فرد متقاضی

به علت عدم داشتن  درخواست

لازم شرایط  

 توسط مسئول کارگزینی

اطلاع به کارگزینی محل خدمت فرد متقاضی جهت اعلام 

موافقت درخواست به علت نداشتن شرایطعدم   

/همان روزحقوق ودستمزدمسئول واحد   
 خیر


