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FI-FL-013 بایگانی فرم اضافه و کسرکار نیرو ماشین آلات فرآیند ثبت و: شناسه سند

شروع

مراجعه سرپرست واحد به حسابدار پروژه

بررسی و تایید مهندس 
عسگرزاده

امضا و مهر نهایی فرم

تکمیل روزانه فرم – 1مرحله 

خیرآیا فرم کامل است

ثبت اطلاعات در فایل اکسل مخصوص

عودت به سرپرست واحد جهت 
اصلاح -تکمیل

ارائه فرم ها دو بار در هفته به سرپرست اجرا

بررسی و تایید سرپرست اجرا

توضیح /حبررسی مغایرت و اصلا
توسط سرپرست واحد یا حسابدار عدم تایید

اسکن فرم و ذخیره در پوشه 
بایگانی /هفتگ  -زانهرو

ادامه فرآیند روزانهپایان ماه رسیده است؟ خیر

ارسال پایان ماه – 5مرحله 
ارسال فرم های فیزیکی ماه به دفتر مرکزی

بله

محاسبه حقوق بر مبنای  – 6مرحله 
فرم های تایید شده

پایان
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