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همکاران محترم کارگزینی
باسلام واحترام
پیرو بخشنامه شماره  271275/د/5 مورخه 3/8/97 (پیوستی) در خصوص مرخصی اشعه ، همکاران محترم کارگزینی مطابق مفاد بخشنامه فوق الاشاره  پس از اخذ میزان مرخصی فوق العاده کار با اشعه از مسئول محترم فیزیک بهداشت واحد مربوطه جهت تنظیمات تب "مرخصی - ماموریت " پرونده پرسنلی کارکنان ذینفع به شرح ذیل اقدام نمایند.
الف ) آرشیو اطلاعات پرسنل، پرونده را براساس دکمه ویرایش آخرین وضعیت باز نموده و  در تب مرخصی/ ماموریت :
1- گروه مرخصی  : ابتدا گروه مرخصی را از بین کدهای (306 الی 313 ) با توجه به نوع استخدام پرسنل انتخاب نمایند. به عنوان مثال در صورتی کارمندی مستخدم رسمی و مشمول مرخصی اشعه باشد می بایست کد 306 تحت عنوان رسمی با اشعه را انتخاب نمود.
2- تاریخ محاسبه : با توجه به اینکه میزان مرخصی متعلقه از بابت اشعه صرفاً برای سال 97  می باشد می بایست تاریخ محاسبه را به تاریخ  1/1/97  تنظیم نمایید.
با انجام مراحل فوق دو ردیف ظاهر می گردد  مرخصی استحقاقی و مرخصی اشعه
در ردیف مرخصی استحقاقی در ستون مربوط به روز انتقالی سالانه و ساعت انتقالی سالانه ، مانده مرخصی از سال قبل را که در ابتدای سال جاری از سیستم گزارشگیری کرده اید را وارد نمایید. (پیوستی)
سپس در ستون مربوط به روز و ساعت قابل تبدیل به روزانه برای کارکنان غیرهیات علمی در ستون روز مقدار 2 روز و در ستون ساعت قابل تبدیل به روزانه مقدار  4 ساعت  را وارد نمایید.(پیوستی)
 برای کارکنان هیات علمی صرفا در ستون مربوط به روز مقدار 5 روز را وارد نمایید.
 در ردیف مربوط به مرخصی اشعه میزان مرخصی فوق العاده کار با اشعه اعلامی توسط مسئول محترم فیزیک بهداشت را در ستون مربوط به روز وارد نمایید.(پیوستی)
پس از تکمیل فیلدهای فوق پرونده را ثبت نمایید.لازم به ذکر می باشد که تغییرات اعمال شده در تمامی رکوردهای پرونده ذخیره می شود.
ضمنا لازم به یادآوری می باشد که مرخصی اشعه قابل ذخیره نمی باشد.  

