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محاسبه گزارش کارکرد 
و سنوات و  مربوط و 
ارسال جهت تایید

تکمیل فرم تسویه 
حساب و ارائه به 
واحدها جهت اخذ 

تاییدیه

بررسی درخواست فرد و 
دلیل استعفا

تایید درخواست و 
ارسال جهت بررسی

و تصمیم   مذاکره با فرد
گیری

موافقت با درخواست

با درخواست  مخالفت
استعفا

انصراف از استعفا

مذاکره با فرد و تصمیم 
گیری

بررسی درخواست فرد و 
دلیل استعفا و نظر مدیر 

مربوطه
مخالفت

تایید و تعیین زمان
اتمام کار و ارسال  

جهت اجرا

موافقت

استعفا

ثبت اطلاات در 
و صدور نامه  سیستم

خاتمه همکاری

اخراج/ نامه پایان کار

مشاهده و ارجاع جهت 
انجام امور مربوطه

انصراف از استعفا

زمان پایان کار

درخواست استعفا A

A

انصراف از استعفا
انصراف از استعفا

اخذ تاییدیه های  زم و 
ارسال

بررسی گزارش دریافتی

ارسال گزارش به مالی

االم زمان پایان کار به 
واحدهای مربوطه

تایید

االم پایان همکاری

ارجاع جهت اصلح 

ادم تایید
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فرم تسویه حساب

ثبت اسناد مالی و پرداخت ها -
 پرسنل و کارفرما پرسنل ترددفرایند -

مامور
مدیریت دسترسی به سیستم فرایند  -

های اطلااتی

شخص 
متقاضی

فرایند تشویق و تنبیه-
فرایند مدیریت بازنشستگی-

مدیریت بکارگیری نیروی -
انسانی
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