
 مدرمم

 

 سیستان و بلوچستان دانشگاه مدیریت امور اداری

 به نام خدا

های هیات اجراییدرخواستراهنمای فرآیند   

 

آرشیو فعالیت های من را و           کارتابلیند کسب و کار و در بخش عملیات، دیدگاه من، وارد بخش نرم افزارها شده و با کلیک بر روی نرم افزار مدیریت فرآ <ابتدا از بخش شروع 

 به میزکار خود اضافه کنید.
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 و آرشیو فعالیت های من کلیک راست کرده و گزینه افزودن به میز کار رو انتخاب کنید                   برای افزودن به میزکار، بر روی کارتابل

 

 

 شما قابل مشاهده است. زکاریم یمن بر رو یها تیفعال ویو آرش      اکنون کارتابل              
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در دسترس خود  یندهایتا فرآ دیکن کیکل ندهایفرآ یها، بر رو ستیاز قسمت ل ری. در سمت راست تصودیکرده و آن را باز کن دیکارتابل                   کل یکار خود بر رو زیدر م ندیشروع فرآ یبرا

 .گرددیشروع م درخواست هیات اجرایی ندیفرآ کیبله،  یبر رو کی. با کلشودیداده م شینما <د؟یدار نانیاطم ندیفرآ نیا یاز اجرا ایآ> غامی، پسبز رنگ کونیآ یبر رو کی. با کلدینیرا بب
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در دست اقدام  یها تیفعال ستیل دیتوانی. مدیقسمت شو نیوارد ا <من یها تیفعال> یبر رو کیاضافه خواهد شد. با کل <من یها تیفعال> ستیبه ل تیفعال کی ند،یفرآ زیآم تیبا شروع موفق

 .دیبه کارشناسان مربوطه اطلاع ده رت،یکرده و در صورت وجود هرگونه مغا یخود را بررس یو پرسنل ی، مشخصات فرددرخواست دهندهدر قسمت مشخصات  .دیخود را مشاهده کن
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های مرخصی بدون حقوق)و تمدید(، ادامه رای درخواستتوجه داشته باشید ب نمایید. وارد و سپس فرم را تکمیلاطلاعات خواسته شده در فرم را ، عنوان مورد نظر و در قسمت مشخصات درخواست

من کارتابل قرار میگیرد و  میبایست نسبت به تکمیل آن اقدام نمایید. هایالیتی، یک فعالیت دیگر در قسمت فعابق بیمه ااحتساب سو تحصیل/احتساب مدرک تحصیلی و  
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 است مرخصی بدون حقوق)یا تمدید آن( :تکمیل درخو .1
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وق از طریق قرار گرفتن یک فعالیت با عنوان رت عدم تایید مرخصی بدون حقار میگرد. در صومورد بررسی قرپس از ثبت درخواست مرخصی بدون حقوق، درخواست شما توسط مسئول امور مرخصی 

از طریق یک  و اصلاحات آن ، نتیجهدر صورت تایید درخواستو های من، به شما اطلاع داده خواهد شد. ، قسمت فعالیتBPMSدر کارتابل  <بدون حقوق یدرخواست مرخص یبررس جهینت >

 در کارتابل شما قرار میگیرد.  <یرونوشت امور مرخص >رونوشت با عنوان 
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 ب مدرک تحصیلیدرخواست ادامه تحصیل/احتسا .2
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 : بیمه ایدرخواست احتساب سوابق 
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 .دیشو د،یکار خود اضافه کرد زیمن که قبلا به م یها تیفعال ویخود وارد آرش درخواست هیات اجرایی تیوضع یبررس یفرم، برا لیپس از تکم
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مورد  ندینام فرآ ند،یدر باکس نام فرآ دیتوانی. شما مشودیداده م شیانجام شده توسط شما نما یها تیاشتغال و ...( و فعال یعملکرد، گواه یابی)ارزندهایفرآ یتمام ستیجستجو، ل یبر رو کیبا کل

 ،یجار ی. در ستون کاربرشودیداده م شیانجام داده است نما یشما اقدام ندیفرآ یکه بر رو یفرد نینام آخراقدام کننده  نیدر ستون آخر .دییجستجو را محدودتر نما جهیو نت دینظر خود را وارد کن

به طور کامل انجام شده و به  ندیاست که فرآ یمعن نینشان داده شود، به ا انیکلمه پا تیکه در ستون وضع یقرار دارد قابل مشاهده است. هنگام یشما در کارتابل و ندیکه هم اکنون فرآ ینام فرد

 است. دهیرس یامور ادار

 


