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                                                                                                                                                                    خانم دنیایی) کارگزین(تهیه کننده: 

 
 

 

 گرفتن گزارش از تایمکس
 مسئول کارگزینی

 

 تطابق ساعت کاری با کارگزینی

 کارگزین

 

 بررسی برگ مأموریت ها و پاس ساعتی و مرخصی روزانه

کارگزینیمسؤل   
 

 ارائه گزارش به مدیریت

 مسؤل کارگزینی
 

 ارائه گزارش نهایی به امور مالی

 مسؤل کارگزینی
 

 اعلام به مستخدم 

 کارگزینی

 

 ثبت اطلاعات به روی سامانه حضور و غیاب
 مسئول کارگزینی

 


