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· ثبت انواع مرخصی پرسنل بصورت روزانه در سیستم
· پیگیری و انجام مکاتبات لازم در کارکنانی که تعجیل در خروج و یا تأخیر در ورود دارند
· نظارت بر انجام امور مربوط به حضور و غیاب پرسنل
· معرفی استعلاجی بیشتر از سه روز به کمیسیون پزشکی دانشگاه
· اعلام مانده مرخصی سالیانه پرسنل
· اصلاح ورود و خروج کارکنان
