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غ  ير نقدي(خواربار) كاركنانفرآيند تهيه ليست بن
 تهيه ليست بن غير نقدي(خواربار) كاركنان هدف : رسيدگي به

هر)1 و پيمـاني از طريـق6بخشنامه بن غير نقدي ماه يكبار جهت تهيه ليست كاركنان رسـمي
 دانشگاه به واحدهاي تابعه ارسال مي گردد.

مي)2  دهد. دبيرخانه بخشنامه مربوطه را به دفتر رياست دانشكده تحويل
و مالي ارجاع مي دهد.)3  رئيس دانشكده بخشنامه را به معاونت اداري
و مالي بخشنامه را به رئيس امور اداري ارجاع مي دهد.)4  معاونت اداري
 رئيس امور اداري بخشنامه را به مسئول كارگزيني ارجاع مي دهد.)5
 كارگزين مسئول بخشنامه را به كارگزين ارجاع مي دهد.)6
 طه را بر اساس آيتم هاي داخل فرم تكميل مي كند.كارگزين فرم مربو)7
و پاراف ارسال ميكند.)8  كارگزين فرم تكميل شده را به واحد حسابداري جهت تعيين برآورد بودجه
 حسابداري فرم تكميل شده را به واحد كارگزيني تحويل مي دهد.)9

ش)10 و به همراه فرم تكميل ده(با امضاء معاونـت كارگزين نامه اي در پاسخ به بخشنامه تهيه كرده
و به صورت فيزيكي  و مسئول كارگزيني) به رئيس امور اداري از طريق اتوماسيون و مالي اداري

 ارسال مي كند.
و مالي ارسال مي كند.)11  رئيس امور اداري از طريق اتوماسيون اداري نامه را به معاونت اداري
و مال)12  اه ارسال مي كند.و به دانشگي نامه تهيه شده را امضاء معاونت اداري
را)13 و دبيرخانه نامه و رونوشت را به كارگزيني تحويـل مـي پرينت و اصل را به دانشگاه تفكيك

 دهد.
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(خواربار) كاركنان  فرآيند تهيه ليست بن غير نقدي
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