
 :ارسال پرونده پرسنل متخلف به هيئت  بدوي رسيدگي به  تخلفات اداري عنوان فرآيند

 هدف از اجراي روش اجرائي: -1

    محل خدمت پرسنلاعلام موارد  تخلف از 

 :  خدمت گيرندگان-2

  )3قردادي تبصره –پيماني –كليه پرسنل متخلف (رسمي 

 :  خدمت دهندگان-3

  مديريت نيروي انساني  (ادره ترفيع و مزايا )

 :  مدارك و اطلاعات مورد نياز-4

  گزارش از واحد محل خدمت به اضافه مستندات مربوط به تخلف صورت گرفته  

 : استفادهفرمهاي مورد -5

  مكاتبه اداري بانضمام مدارك و مستندات تخلف

 : شرح مراحل انجام كار-6

  دريافت گزارش از محل خدمت  -
  تهيه پيش نويس -  
  امضاي مدير نيروي انساني            -  
  ارسال به دبيرخانه-  
  شماره گذاري نامه و ارجاع به هيات تخلفات اداري - 

 : هريك از عواملمسئوليت ها و اختيارات -7

  مدير نيروي انساني :پاراف پيش نويس  -1
  مسئول واحد محل خدمت پرسنل :ارسال گزارش-2
  مسئول هيات تخلفات اداري كاركنان :بررسي پرونده تخلفاتي كاركنان و صدور راي   -3

 : قوانين و مقررات-8

   قانون رسيدگي به تخلفات اداري 4ماده 

 نوع فن آوري مورد استفاده در اجراي روش: -9

  رايانه و اتوماسيون اداري  

 : مدت زمان انجام كار-10

 با توجه به استفاده از اتوماسيون اداري در  يك روز  انجام ميگيرد           




