
 مراحل ارسال مرخصی استعلاجی در سامانه کیمیا: 
 

 )سامانه مستقیم حضور و غیاب کیمیا(  10.75.10.191و یا آدرس ورود به سامانه از طریق لینك اتوماسیون اداري سیما 1- 

 .نمائید ضور و غیاب از سربرگ ورود اطلاعات گزینه درخواست مرخصي را انتخابحپس از ورود به سامانه  2-

 .نمائیدانتخاب كرده و درخواست را ارسال استعلاجي نوع مرخصي را , در این قسمت پس از انتخاب زمان  3- 

تایید و امضا دكتر معتمد ستاد مركزي دانشگاه ) در حال  به  ابتدا برگه استعلاجي روز ،3  جهت استفاده از مرخصي استعلاجي تا -4 

ویل داده و حت جهت اسكن به دبیرخانه مركزي حاضر آقاي دكتر بهلول شاغل در معاونت درمان ( رسیده وبرگه استعلاجي تایید شده را

زینه ارسال مدارك در پایین صفجه برگه از گ باید   ارسال مي گردد كه كارمند  پس ازآن گواهي توسط دبیرخانه به مدیرمستقیم كارمند

مادامیكه برگه پیوست ضمیمه قرار داده نشود مرخصي  میباشدكر ذمذكور را پیوست كرده و دكمه ارسال را انتخاب كند . شایان 

شود لذا  استعلاجي قابل ارسال نبوده و در حالت ذخیره شده باقي خواهد ماند.و در اطلاعات حضور و غیاب كارمند غیبت منظور مي

 .تاكید مي گردد مراحل عنوان شده عینآ رعایت گردد

ابتدا برگه استعلاجي به  , روز جهت نیروهاي رسمي و مشمولین صندوق كشوري3  از بیشترجهت استفاده از مرخصي استعلاجي  -5

سوي كمیسیون برگه تاییدیه مانند ویل و پس از اعلام نتیجه از حت  كمیسیون اداري  كارشناس مربوطه در امور اداري جهت مكاتبه با

انجام خواهد شد. و نیروهاي قراردادي نیز باید استعلاجي خود را در كوتاهترین زمان به امور اداري اطلاع داده و  3روال بند 

  برگه استعلاجي خود را به تامین اجتماعي ارسال كنند .  اصل

شایسته   مي باشد ) روز پس از استعلاجي دوده زمان قانوني ) ظرف هفتحم از آنجائیكه زمان ارسال درخواست مرخصي تابع***    

ارسال تاییدیه یا نتیجه كمیسیون با ورود به   را انجام داده و پس از 3و  2و  1ل حاست پرسنل پیش از اتمام محدوده زماني مرا

د نظر را در گزینه ذخیره شده یافته و سربرگ گزارشات/مرخصي ها/ مرخصي روزانه/ از منوي سمت چپ استعلاجي ارسال شده مور

 .مورد نظر انتخاب و ارسال شود از منوي "ارسال مدارك" در پایین صفجه اسكن تاییدیه


