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 در اتوماسیون  اموریتدستورالعمل ثبت و تایید م

 HR-WR-011:   سندشناسه  
 كپي، تكثير و يا تغيير اين سند به هر طريق توسط هر فرد درون يا خارج شركت مجاز نیست.

 در موقع استناد به اين سند توجه گردد كه آخرين بازنگري داراي ارزش بوده و نسخ قديمي فاقد اعتبار است. 

 گردد.(" و اسناد منسوخ، به مهر قرمز "منسوخ است" ممهور ميمعتبر است)اسناد معتبر، داراي مهرسبز "

 تصویب کننده  تائید کننده  تهیه کننده  آخرین ویرایش: 

  نام و نام
 خانوادگ 

 محمدحسین فیروزی  ی احیس نی دمحمدحسیس  ی احیس نی دمحمدحسیس 

 مدیر عامل  معاونت مالی و اداری  و اداری   معاونت مالی سمت 

 01/01/1405 01/01/1405 01/01/1405 تاریخ

 امضاء
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 شــــرح تغـــيــير تاریخ

شماره 
صفحات 

تغيير  
 يافته

منشاء  
 تغييرات 

 امضاء 

تهيه  
 كننده 

تاييد  
 كننده 

تصويب  
 كننده 

        

        

        



 در اتوماسیون  اموریتستورالعمل ثبت و تایید مد
 

 
 

 

نابع انسانی م                      000 

HR-WR-011 

 هدف  . 1

کارکنان در سامانه   تی مأمور  یهادرخواست دییو تأ   یثبت، بررس  ندیفرآ حیدستورالعمل، تشر   نیا نیهدف از تدو

  حیلازم و انجام صح داتییاز اخذ تأ نانیاطم ، ی نظم در گردش کار ادار جادیشرکت به منظور ا  یادار ونی اتوماس 

 .باشدیم یرساناطلاع

  ده ی گرد  ن یثبت ناقص اطلاعات تدو  ایاز بروز خطا    یری و جلوگ  تی مأمور   ندیفرآ  یدستورالعمل با هدف استانداردساز  نیا

 است. 

 دامنه کاربرد  . 2

های مأموریت کارکنان شرکت که از طریق سامانه اتوماسیون اداری ثبت و در گردش  این دستورالعمل برای کلیه درخواست

 باشد. الاجرا میگیرد، لازمکار قرار می

 این فرآیند شامل: 

 های مأموریت ثبت شده بررسی درخواست •

 کنترل تأیید توسط سرپرست و مدیر مربوطه  •

 ثبت و ارسال درخواست در سامانه •

 رسانی پیامکیانجام اطلاع •

 باشد. می

 عاریف ت . 3

سامانه الکترونیکی مورد استفاده در شرکت برای ثبت، گردش و پیگیری مکاتبات،  سامانه اتوماسیون اداری:   .3.1

 ها و فرآیندهای اداری.درخواست

ها و فرآیندهای در حال گردش برای بررسی و  بخشی از سامانه اتوماسیون که درخواستکارتابل جریان کار:  .3.2

 شود. اقدام کاربران در آن نمایش داده می

مجموعه فرآیندهای مرتبط با امور کارکنان در سامانه اتوماسیون از جمله درخواست  فرآیند امور پرسنلی:  .3.3

 مرخصی و مأموریت. 

فرمی که توسط کارکنان جهت ثبت درخواست مأموریت اداری در سامانه اتوماسیون  درخواست مأموریت:  . 3.4

 گیرد. ثبت و در گردش کار قرار می

در سطح واحد   ندیفرآ یسازییمسئول کنترل و نها ه، یاول دییکه پس از تأ ی شخص  :کنندهسرپرست کنترل .3.5

 . باشد یمربوطه م

 ها مسئولیت . 4

 مأموریت در سامانه اتوماسیون اداری.  قیق اطلاعاتثبت د: کارکنان شرکت .4.1

 . تأیید یا رد درخواست ثبت شدهو   بررسی ضرورت مأموریت: سرپرستان واحدها . 4.2
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 مأموریت. های  بررسی و تأیید نهایی درخواست: مدیران واحدها . 4.3

 :  واحد اداری / منابع انسانی .4.4

 های ثبت شده در کارتابل اتوماسیون بررسی درخواست •

 کنترل تأیید درخواست توسط سرپرست و مدیر مربوطه  •

 ثبت و ارسال درخواست در فرآیند مربوطه  •

 رسانی پیامکی به کارکنانانجام اطلاع •

 روش اجرایی کار  . 5

 شود. های مرخصی و مأموریت در سامانه اتوماسیون اداری، مراحل زیر انجام میجهت ثبت و تأیید درخواست

 کنیم:جهت ثبت و تایید درخواست های مرخصی و ماموریت در اتوماسیون به صورت زیر عمل می

 ورود به اتوماسیون گام اول: ❖

http://192.168.1.200:81/Account/Login?ReturnUrl=% 2f  :لینک اتوماسیون   

 

http://192.168.1.200:81/Account/Login?ReturnUrl=%2f
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از منوی سمت راست قسمت پیشخوان جریان کار، کارتابل جریان کار، فهرست فرآیندها، فرآیند امور  گام دوم: ❖

 فرم مورد نظر را انتخاب می نمائیم. ماموریت،پرسنلی، درخواست 

 

 

 از لیست فرم های دریافتی درخواست مد نظر را انتخاب نموده  گام سوم: ❖
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درخواست مربوطه را بررسی نموده و ابتدا از تایید درخواست توسط سرپرست و مدیر مربوطه اطمینان  گام چهارم: ❖

ن پیامک ارسالی را از الگوهای آماده رونوشت کرده و پس از جای گذاری  حاصل نموده و سپس قبل از تایید نمودن متی

 نمائیم.نام شخص مورد نظر را اصلاح می
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ل کننده درخواست را مشخص نموده و گزینه ثبت و ارسال را می گام پنجم:  زنیم.با توجه به واحد مربوطه سرپرست کنتی

ه عنوان مثال سرپرست کارگاه ها جناب مهندس عسگرزاده، سرپرست دفتی فتن جناب مهندس رحیمی و مدیریت ب

 واحد مالی جناب مهندس سیاحی.
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 نمائیم.در ادامه برای اتمام فرآیند پیام ارسال پیامک را تأیید می

 

 


