
  

  مجتمع بیمارستانی  شهید دکتر  بهشتی

  8/92/ 1: تاریخ تهیه  P/ HR/01/164 :کد   استفاده از مرخصی ساعتی: نام فرآیند
  1/8/94: تاریخ بازنگری  مسئول امور اداری: صاحب فرآیند   امور اداری :دامنه فرآیند

 

 

    

 

 

 

 

 

 

   

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

درخواست کارمند جهت استفاده از مرخصی 
 ساعتی

  تکمیل برگه درخواست مرخصی ساعتی کمتر از یک روز

برگه توسط مسئول واحد در شیفت صبح و سوپروایزر  تایید
 بیمارستان در شیفت عصر وشب

امضای برگه توسط مسئول واحد در شیفت صبح و 
 سوپروایزر بیمارستان در شیفت عصر وشب

 ارائه برگه درخواست مرخصی ساعتی به نگهبانی

خروج کارت تایمکس توسط کارمند پس از فشار دادن 
کلید مرخصی از روی دستگاه تایمکس

  خروج کارمند از بیمارستان

عدم استفاده کارمند 
  از مرخصی

آیا برگه مرخصی 
 تایید می شود؟

 بله

 خیر


