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 مأموريت آموزشي اعضاي هيئت علمي فرآيند

 هدف : رسيدگي به مأموريت آموزشي اعضاي هيئت علمي
 عضو هيئت علمي درخواست خود را به مدير گروه تحويل مي دهد.)1
 در صورت موافقت، درخواست نامبرده را به معاونت آموزشي دانشكده ارسال مي كند. مدير گروه)2
و دستور اقدام مقتضي جهت رئيس امـور)3 معاون آموزشي درخواست نامبرده را در هيئت رئيسه مطرح

 اداري صادر مي كند.
 رئيس امور اداري درخواست را به مسئول كارگزيني جهت اقدام مقتضي ارجاع مي دهد.)4
 رگزين مسئول دستور اقدام مقتضي به كارگزين صادر مي كند.كا)5
كارگزين در صورت موافقت با درخواست نامبرده نامه اي در اين خصوص در اتوماسيون اداري تحت)6

 عنوان معاونت آموزشي دانشگاه به همراه درخواست نامبرده تهيه مي كند.
به رئيس امور اداري در اتوماسـيون اداري كارگزين نامه تهيه شده را پس از تأييد مسئول كارگزيني)7

 ارسال مي كند.
و مـالي ارسـال)8 رئيس امور اداري پس از تأييد نامه را از طريق اتوماسيون اداري بـه معاونـت اداري

 ميكند.
و مالي نامه مربوطه را پس از تأييد به رئيس دانشكده از طريق اتوماسيون اداري ارسال)9 معاون اداري

 مي كند.
دا)10 و به دبيرخانه ارسال مي رئيس .كندنشكده نامه را امضاء مي نمايد
و به واحدهاي مربوطه ارسال مي كند.)11  دبير خانه نامه امضا شده را تفكيك نموده

 يك نسخه به معاونت آموزشي�
 يك نسخه به كارگزيني�
 يك نسخه به ذينفع�
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و ارجاع نامه به دبيرخانه  امضاء
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