
 مهر كنترل
 8 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 

 تسهیلات رفاهی امور اداریدستور العمل  نحوه روش اجرایی 

 

 

 10كل صفحات:   00شماره بازنگری : AF-WI-001كد مدرك:  

 

 مهر مدرك معتبر  تصویب كننده  تایید كننده  تهیه كننده  شرح

 نام
 

 سمت 

  رقیه فتحی  

 هاجر محمدیان

 

 دکتر شهزاد غیاثوندیان 

 

 1401/ 08/ 14 تاریخ
  

 امضا 

   

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي  

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگري: 
AF-WI-001-00   تسهیلات رفاهی  فلوچارت 

 

 

 مهر كنترل 
 

 8 از 2 صفحه

 

 

 درماني تهران ،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي  

 

 

 شرح بازنگری  تاریخ بازنگری  شماره بازنگری  ردیف 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگري: 
AF-WI-001-00   تسهیلات رفاهی  فلوچارت 

 

 

 مهر كنترل 
 

 8 از 3 صفحه

 

 

 درماني تهران ،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي  

  

 

 

 اعضاء هیات علمی و کارکنان (های رفاهی )خودرو،کالا، قرض الحسنه و...ام اعطاء تسهیلات ومراحل کار 

 
 .  دانشگاه مدیریت امور مالی از وام هاي رفاهی  پرداخت جهتو اعلام سهمیه  مجوز صدور -1

 دانشکده ریاست به مجوز ارسال -2

 . ومالی اداري معاون به ارجاع بعدي،  اقدام جهت دانشکده رئیس بررسی -3

 .اداري امور رئیس به اقدام جهت مالی و اداري معاون ارجاع -4

 امور اداري به کارگزین رفاهی.  رئیس ارجاع -5

 دانشگاه. طریق سایت رفاهی  ازثبت نام جهت  به کارکنان اطلاع رسانی کارگزین رفاهی  -6

 اعلام قرعه کشی  وام  واز طریق اداره رفاه دانشگاه  -7

 ه گان ارسال پیامک به اسامی برند -8

 از سایت رفاهی دانشگاه  هیه لیست برندگاهتکارگزین رفاهی  -9

 . به برندگان جهت تشکیل پرونده اطلاع رسانی کارگزین رفاهی  -10

 کارگزین رفاهی جمع آوري مدارك برندگان وتشکیل پرونده جهت وام گیرندگان به تفکیک بانک   -11

 ارسال پرونده به کارشناس بانک وتایید برندگان  طبق نامه اداره رفاه دانشگاه کارگزین رفاهی،  -12

 ودریافت وام از بانک مربوطه  ارسال پرونده به بانک به تفکیکرفاهی ،  کارگزین -13

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگري: 
AF-WI-001-00   تسهیلات رفاهی  فلوچارت 

 

 

 مهر كنترل 
 

 8 از 4 صفحه

 

 

 درماني تهران ،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي  

 
 فرآیند اعطاء تسهیلات رفاهی    -1نمودار گردش کار شماره  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاون اداری ومالی دانشکده 
 رئیس امور اداري ارجاع به  

 ساعت(  3)بازه زمانی

 ریاست دانشکده 
 

 و ارجاع به معاون اداري وماليدريافت مجوز پرداخت وام 
 ساعت( 3-) بازه زماني

 

 رئیس امور اداری 
 

 ارجاع به کارگزین رفاهی

 ساعت(  1مانیبازه ز)  

 

 ادامه

 
رفاهی    بخشنامه تسهیلات

 وامها: 

 شروع 

 معاون توسعه مدیریت و برنامه ریزی دانشگاه 

وام هاي   پرداخت جهتو اعلام سهمیه  مجوز صدور

 . دانشگاه  مدیریت امور مالی از رفاهی 



 

 کد مدرك و شماره بازنگري: 
AF-WI-001-00   تسهیلات رفاهی  فلوچارت 

 

 

 مهر كنترل 
 

 8 از 5 صفحه

 

 

 درماني تهران ،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارگزین رفاهی 

 از طریق سایت رفاهی  اطلاع رسانی وارجاع  به کارکنان دانشکده

 ساعت( 2مانیبازه ز)  
 

 سایت رفاهی دانشگاه 

 

زمانی دو  بازه )  اعلام قرعه کشی  وام از طریق اداره رفاه دانشگاه

 (هفته

 
 

 

 سایت رفاهی دانشگاه 

 

 ارسال پیامک به اسامی برندگان

 ساعت(  72مانیبازه ز)
 

 (روز 1)بازه زمانی
 
 کارگزین رفاهی    

 

از سایت رفاهی   کارگزین رفاهی تهیه لیست اسامی برندگاه 

 ساعت(  1مانیبازه ز)  دانشگاه
 

 

 (روز 1)بازه زمانی
 
   

 ادامه 



 

 کد مدرك و شماره بازنگري: 
AF-WI-001-00   تسهیلات رفاهی  فلوچارت 

 

 

 مهر كنترل 
 

 8 از 6 صفحه

 

 

 درماني تهران ،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي  

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 کارگزین رفاهی  

 

   اطلاع رسانی به برندگان جهت تشکیل پرونده کارگزین رفاهی 

 ( ساعت 24بازه زمانی )

  
 

 کارگزین رفاهی 

جمع آوري مدارك برندگان وتشکیل پرونده جهت وام گیرندگان  

 به تفکیک بانک 

 (بازه زمانی یک هفته)  
 

 ( ساعت 1)بازه زمانی 
 

 کارگزین رفاهی 

ارسال پرونده به کارشناس بانک وتایید برندگان  طبق نامه اداره رفاه 

 ساعت(  72مانیبازه ز)  دانشگاه
 

 

 ( ساعت 1)بازه زمانی 
 

 کارگزین رفاهی 

 

   ، ارسال پرونده به بانک به تفکیک ودریافت وام از بانک مربوطه

 روز(   2زمانی)بازه  

 پایان 

 بانک

 
 

   دریافت وام از بانک مربوطه

 ماه روز(   8)بازه زمانی از یکماه تا  



 

 کد مدرك و شماره بازنگري: 
AF-WI-001-00   تسهیلات رفاهی  فلوچارت 

 

 

 مهر كنترل 
 

 8 از 7 صفحه

 

 

 درماني تهران ،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي  

 
 

 

  :هاولیتومس -5
 ها ولیتئمس  -1جدول  

 عنوان سازمانی  ولیتئتعریف مس ردیف 

 عضو هیات علمی    -معاونت اداري و مالی 1

 ي رئیس امور ادار تائید موافقت دانشکده  -اموراداريرئیس   2

 کودکیاري  دریافت و بررسی تقاضا  -رفاهی کارگزین  3

 

  : مراجع و مستندات  -6

 مراجع و  مستندات  -2جدول  

 

  :هاپیوست -7
 ها پیوست  -3جدول  

 كد پیوست نام پیوست  ردیف 

  فرم هاي و روشها و دستورالعمل ها   1

 

 

 

 

 

 
       

 نگهداری سوابق:  -9

 مرجعكد   مرجع نام  ردیف 

  بخشنامه ها ي ارسال از دانشگاه   1



 

 کد مدرك و شماره بازنگري: 
AF-WI-001-00   تسهیلات رفاهی  فلوچارت 

 

 

 مهر كنترل 
 

 8 از 8 صفحه

 

 

 درماني تهران ،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي  

 
 

 نگهداری سوابق  -4جدول  

 عنوان سابقه  ردیف
مدت زمان  

 نگهداري 
 مسوول نگهداري 

 محل نگهداري

 سوابق کاغذي 
سوابق  

 الکترونیکی

 چارگون  بایگانی  بایگانی  ساله   5 تسهیلات رفاهی   1

   کارگزین رفاهی   ساله   5 بانک اطلاعات رفاهی   2

 
 

 


