شرح وظایف مسئول حضور و غیاب
- ثبت مأموریت و مرخصی های ساعتی و روزانه پرسنل در سیستم حضور و غیاب

- دریافت اطلاعات سیستم از سازمان و اماکن

- جمع آوری مأموریت های روزانه و ارسال به حسابداری جهت پرداخت

- صدور حکم مأموریت و مرخصی اعم از استحقاقی و استعلاجی

- اعلام کارکرد ماهیانه پرسنل و ارسال به حسابداری جهت پرداخت حقوق

- اعلام اضافه کار ماهیانه پرسنل و ارسال آن به حسابداری جهت پرداخت 

- هماهنگی درخصوص صدور کارت حضور و غیاب پرسنل

- ثبت مرخصی های استحقاقی و استعلاجی در کارتکس حضور و غیاب پرسنل







