
 تقلیل ساعات کار فرآیند و دستورالعمل 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

رخواست فرد متقاضی د  

توسط  بررسی درخواست  

و رفاه   اداره کارگزینی

براساس دستورالعمل  

 مصوب هیات اجرایی 

اعطای مرخصی به  

میزان استفاده عضو از  

 تقلیل ساعات کاری 

عدم تأیید و 

تکرار مراحل  

 فوق



 واحد سازمانی: اداره کارگزینی و رفاه کارکنان 

 

 تاریخ تکمیل فرم:  مشخصات تکمیل کننده فرم:  

 از تقلیل ساعات کاری   اعضای اعضای غیر هیأت علمی  برخورداری نام فرآیند

 کارگزینی و رفاه کارکناناداره   واحد مسئول انجام  فرآیند 

ارائه مستندات  ارائه  با    آیین نامه استخدامی می توانند  39مشمول ماده    اعضای شرح درخواست و 

 . بهره مند شوند  تقلیل ساعات کاریمربوط از  

 درخواست کارکنان/ بررسی پرونده  ورودی فرآیند

 ت کاری اعطای مرخصی به میزان استفاده عضو از تقلیل ساعا خروجی فرآیند 

 پشتیبانی نوع فرآیند

 اداره کارگزینی و رفاه واحدهای همکار

کارگزینی، ابزارهای اجرایی و منابع مصرفی سامانه  اداری،  اتوماسیون  غیاب،  رایانه،  و  حضور  عضو    سامانه  مستندات  و  مدارک 

 جهت برخورداری از تقلیل ساعات کاری 

 هفتهمیانگین یک   متوسط زمان اجرا 

 میآیین نامه استخدامی اعضای غیرهیأت عل  آیین نامه استخدامی  39ماده   قوانین و مقررات حاکم بر فرآیند

 تقلیل ساعات کاریاجرای آیین نامه استخدامی اعضای غیر هیأت علمی مر بوط به   اهداف فرآیند 

 آیین نامه استخدامی   39مشمول ماده    اعضای ذی نفعان فرآیند 

 امضاء سرپرست مستقیم:    کننده فرم:امضاء تکمیل  

 


