
 

فلوچارت فرآیند  صدور مرخصی استعلاجی

PR-HR:  کد فرآیند  -006/2

98/12/12: تاریخ بازنگری 

4: نوبت بازنگری 

: صاحب فرآیند 

انسانیمنابع

: تهیه کنندگان 

آقای خدادادی

واحد اعتباربخشی و بهبود کیفیت 

وطه ارائه گواهی توسط کارمند دراسرع وقت به مدیرمرب

جهت اطلاع وامضاء

ارجاع به منابع انسانی توسط دبیرخانه

مشمول بیمه خدمات 

درمانی یاتامین 

اجتماعی؟

تعدادروز گواهی؟
ارجاع به پزشک معتمد جهت تایید توسط

کارمند

آیاتایید می شود
ارجاع به منابع انسانی واحدامورمرخصی هاجهت 

کسراز ذخیره مرخصی استحقاقی

صدورمرخصی استعلاجی توسط منابع

انسانی
صدور مرخصی و 

بایگانی وپایان

بایگانی وپایان

ارجاع به منابع انسانی واحد امورمرخصی ها 

اقیثبت و صدور وکسر از مانده مرخصی استحق

ارجاع به کمیسیون تامین اجتماعی 

توسط کارمند

ایید ارجاع به کمیسیون پزشکی جهت ت

توسط کارمند

آیاتاییدمی 

شود؟

آیا تایید 

می شود؟

ثبت وصدور مرخصی 

استعلاجی

صدور وثبت مرخصی استعلاجی

توسط منابع انسانی

صدوروثبت مرخصی استحقاقی 

توسط واحد امور مرخصی ها

ارجاع به منابع انسانی 

جهت کسر ازمانده 

مرخصی استحقاقی

اعلام مرخصی به واحدپرداخت حقوق 

جهت قطع حقوق کارمنددرمدت مزبور

بایگانی وپایان

روز3بیش از روز3تا 

خیر

بلی

خیر
بلی

خیر

بلی

بایگانی وپایان

بایگانی وپایان

بایگانی وپایان

خدمات درمانی
تامین اجتماعی


