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درخواست مرخصي بدون 
حقوق

دريافت درخواست و 
اعلام نظر

دريافت درخواست و 
اعلام نظر از حراست

موافقت

استعلام از حراست

ارسال اعلام نظر به واحد

دريافت اعلام نظر و 
ارسال مدارك به مدير 

منابع انساني

دريافت و ارجاع دستور 
اقدام لازم 

بررسي مدارك و آيا 
ذخيره استحقاقي صفر 

است؟
بليمشخص شدن مرخصي

عدم موافقت

عدم موافقت

موافقت
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بررسي مدارك و آيا 
ذخيره استحقاقي صفر 

است؟
بليمشخص شدن مرخصي

صدور حكم مرخصي 
بدون حقوق

مشخص شدن مرخصي

آيا مرخصي درخواستي 
بيشتر از ذخيره مرخصي 

است؟

خير

صفر كردن ذخيره 
بليمرخصي

محاسبه مدت باقي مانده 
از مرخصي بدون حقوق

محاسبه مرخصي از 
ذخيره مرخصي خير

كسر مدت مرخصي 
استحقاقي


