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 مشخصات فرایند 

 

 مرخصی عنوان فرایند

 PI-FA-03-00 شماره فرایند

 1403/06/11 تاریخ تنظیم اولیه

 00 شماره ویرایش

 

 
 سوابق بازنگری فرایند

 مستندات، سوابق و گزارش های مرتبط تاریخ بازنگری

-- -- 

  

 

 
 تأیید كننده تأیید كننده تهیه كننده

 عامل ریمد یوادار یمال ریمد طرح وبرنامه ریمد سمت

 یتراب یمرتض   یچرمچ نیرحسیام نام و نام خانوادگی

    امضا

 

فرایند نوع  

 پشتیبانی      ☐ مدیریتی        ☐اصلی

فرایند محدوده  

 مرخصی  کلیه پرسنل شرکت 

 
 هدف فرایند                           

انواع درخواست مرخصی پرسنل و اعلام نتیجه رسیدگیتشریح چگونگی رسیدگی به   



 

2 
 

 مالک
 

 مجری
 

 ناظر
 

یوادار یمال ریمد یوادار یمال ریمد  طرح وبرنامه ریمد   

 

 
فرایند ورودی  

 دوره ارتباط ابزار ارتباط ورودی از شرح ورودی

 -- نرم افزار اتوماسیون  افراد سازمان درخواست مرخصی

 -- سند کاغذی اداره تامین اجتماعی کار به معرفی نامه

 
فرایند خروجی  

 دوره ارتباط ابزار ارتباط خروجی به شرح خروجی

 -- نرم افزار اتوماسیون  درخواست دهنده نتیجه رسیدگی به درخواست

 -- سند کاغذی فرایند مدیریت حقوق و دستمزد حکم مرخصی بدون حقوق

 مدارک و استعلاجی گواهی
 اجتماعیاداره تامین -

 پزشک معتمد -
 -- سند کاغذی

 -- سند کاغذی اداره تامین اجتماعی نامه شروع به کار

 

 
 ها سنجه

اثربخشی  شاخص

 فرایند

واحد 

 سنجش
 معیار

دوره 

 پایش

مسئول پایش و 

 گیریاندازه
 گیری اندازه نحوه

متوسط مدت زمان 

رسیدگی به درخواست 

 مرخصی بدون حقوق

 مالی واداریمدیر  شش ماهه 7 روز

های مرخصی مجموع فاصله زمانی بین درخواست

بدون حقوق دریافت شده تا تعیین تکلیف درخواست 

 های مرخصی بدون حقوقبر تعداد کل درخواست

متوسط مدت زمان 

رسیدگی به درخواست 

 مرخصی استحقاقی

 مدیر مالی واداری شش ماهه 1 روز

مرخصی  مجموع فاصله زمانی بین درخواست

دریافت شده تا تعیین تکلیف درخواست  استحقاقی

 مرخصی استحقاقی بر تعداد کل درخواست

متوسط مدت زمان 

رسیدگی به درخواست 

 مرخصی استعلاجی

 مدیر مالی واداری شش ماهه 1 روز

مجموع فاصله زمانی بین درخواست دریافت شده تا 

 تعیین تکلیف درخواست بر تعداد کل درخواست

 مرخصی استحقاقی
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 های مرتبطها و دستورالعملها/ رویهفهرست فرم

 نوع سند شماره مستند شرح ردیف

 فرم - مرخصی فرم 1

 

 
 منابع مورد نیاز

 نترنتیتماس، ا زاتیتجه نتر،یو پر وتریکامپ ستمیسنرم افزار کارگزینی ،، نرم افزار اتوماسیون اداری ،یادار زاتیتجه ،یمنابع انسان

 

 
 فعالیت ها شرح

 مسئولیت شرح ردیف

 مدیر واحد دریافت و بررسی درخواست دریافت شده  1

2 
در صورتی که نوع درخواست مرخصی استحقاقی باشد در صورت تایید ارسال به کارگزینی و 

 در صورت عدم تایید اعلام نتیجه به درخواست دهنده 
 مدیر واحد

3 

مرخصی استعلاجی و یا بدون حقوق باشد در صورت تایید در صورتی که نوع درخواست 

ارسال به مدیر منابع انسانی و امور پشتیبانی و در صورت عدم تایید اعلام نتیجه به 

 درخواست دهنده

 مدیر واحد

4 
 ریزی برنامه رئیسبررسی درخواست مرخصی بدون حقوق و در صورت تایید ارسال به 

 عدم تایید اعلام نتیجه به درخواست دهنده و در صورتاداری  و انسانی نیروی
 مالی واداری مدیر

4 
استعلاجی و ارسال به پزشک معتمد جهت برررسی و دریافت بررسی درخواست مرخصی 

  نتیجه بررسی از پزشک معتمد

 مالی واداری مدیر

5 
 7در صورت مورد تایید بودن نتیجه رسیدگی پزشک و کمتر بودن تعداد روزهای مرخصی از 

 اداری  و انسانی نیروی ریزی برنامه رئیس روز ارسال به

 مالی واداری مدیر

6 

در صورت مورد تایید بودن نتیجه رسیدگی پزشک و بیشتر بودن تعداد روزهای مرخصی از 

و ارسال ممدارک به تامین  اداری و انسانی نیروی ریزی برنامه رئیس روز ارسال به 7

 اجتماعی

 مالی واداری مدیر

7 
 رئیس دریافت نامه شروع به کار از تامین اجتماعی پس از پایان دوره مرخصی و ارسال به

 اداری و انسانی نیروی ریزی برنامه

 مالی واداری مدیر

8 
 مسئولدرخواست مرخصی بدون حقوق و یا استعلاجی و ارسال به دریافت نتیجه بررسی 

  پرسنلی خدمات و کارگزینی

 مالی واداری مدیر

 مالی واداری مدیر اطلاعات مرخصی های دریافت شده در سیستمثبت  9

 مالی واداری مدیر صدور حکم مرخصی استحقاقی 10
 

 
 فرایند كار گردش نمودار

 مرخصی فرایند
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 فرایند مشکلات و موانع

-- 

 

 
 عوامل بحرانی موفقیت فرایند

-- 

 

 
 بهبود فرایندنقاط قابل 

-- 

 


