
 مهر كنترل

 5 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 

 خزر آباد( –رامسر  –)مشهد تسهیلات رفاهی سهمیهدستور العمل 

 

 

 7كل صفحات:  00شماره بازنگري : FE-WI -00/10كد مدرك: 

 

 مهر مدرك معتبر تصویب كننده تایید كننده تهیه كننده شرح

 نام
 

 سمت

 رقیه فتحی 

 کارگزین رفاهی

 حمدیانهاجر م

 رئیس امور اداری

 ندیاندکتر شهرزاد غیاثو

 ی و مالیمعاون ادار

 

 20/01/1402 19/01/1402 18/01/1402 تاریخ

 امضا

 

  

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

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
FE-WI -0010/00 

تسهیلات  سهمیه یافتدستور العمل در

 خزر آباد(–رامسر –)مشهد رفاهی

 

 

 مهر كنترل

 

 5 از 2 صفحه

 

 

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

 

 

    ار  اعضار   هار  عییا) ا کر ک ار .....(خار  بار - امسار-مشام تسامهت   اار )  سامیه   مراحل کار  

 زمستر (-پریهر-تراستر -اص) امر 

 
 . و اعلام سهمیه بخشنامه امه ریزی منابع دانشگاه، ارسالمعاون توسعه مدیریت و برن -1

 .ومالی اداری معاون بهدستور اقدام  ،دانشکده رئیس -2

 .اداری امور اداره رئیس به اقدام بررسی ودستور  ،مالی و اداری معاون -3

 کارگزین رفاهی،ارجاع به  اداری امور اداره رئیس -4

 ان.تمام کارکن دانشکده به یتو سا یدر سازمان مجاز یکیالکترون یاطلاع رسان ی،کارگزین رفاه -5

 کارکنان ثبت نام در سامانه جامع رفاهی دانشگاه -6

 ه کشی افراد توسط اداره رفاهی دانشگاهقرع -7

 قرعه کشی ارسال پیامک به برندگان در -8

 اعلام شدهوجه به تاریخ هماهنگی افراد با اداره رفاه به ت -9

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
FE-WI -0010/00 

تسهیلات  سهمیه یافتدستور العمل در

 خزر آباد(–رامسر –)مشهد رفاهی

 

 

 مهر كنترل

 

 5 از 3 صفحه

 

 

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

 
 

 ساعت(10(-(.....خزر آباد -رامسر–) مشهد تسهیلات رفاهی  میهسه  دریافت مراحل کار -1نمودار گردش کار شماره 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 معاون اداری ومالی  

 اداری امور اداره رئیس به اقدام بررسی ودستور 

 ساعت( 3)بازه زمانی 

 رئیس دانشکده 

 ومالی اداری معاون بهدستور اقدام 

 ساعت( 3-) بازه زماني 
 

 ریرئیس امور ادا

 کارگزین رفاهیارجاع به 

 ساعت( 3)بازه زمانی 

 ادامه

 شروع

 توسعهمعاون 

معاون توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع دانشگاه، ارسال 

 و اعلام سهمیه بخشنامه

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
FE-WI -0010/00 

تسهیلات  سهمیه یافتدستور العمل در

 خزر آباد(–رامسر –)مشهد رفاهی

 

 

 مهر كنترل

 

 5 از 4 صفحه

 

 

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

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 کارکنان

 

  ثبت نام در سامانه جامع رفاهی دانشگاه  

 ساعت( 3ازه زمانی)ب

. 

 کارگزین رفاهی

تمام  دانشکده به یتو سا یدر سازمان مجاز یکیالکترون یاطلاع رسان  

 ساعت( 3)بازه زمانی ان.کارکن

 

 رفاهی سامانه 

 ه کشی افراد توسط اداره رفاهی دانشگاهقرع              

 ساعت( 1)بازه زمانی 

 

 رفاهی سامانه 

 قرعه کشی ارسال پیامک به برندگان در

 ساعت( 3)بازه زمانی
 

 رفاهی سامانه 

  

 جهت استفاده اعلام شدهوجه به تاریخ هماهنگی افراد با اداره رفاه به ت 
 (روز 4)بازه زمانی 

 

 پریر 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:
FE-WI -0010/00 

تسهیلات  سهمیه یافتدستور العمل در

 خزر آباد(–رامسر –)مشهد رفاهی

 

 

 مهر كنترل

 

 5 از 5 صفحه

 

 

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

 
 

 

  :هاولیتومس -5
 هاولیتئمس -1دول ج

 یسازمانعنوان  ولیتئریف مستع ردیف

 معاون اداری و مالی  نهایی اسامی تائید  1

 کارگزین رفاهی  دریافت مدارك  و بررسی تقاضای کارکنان 2

  :مراجع و مستندات -6

 مراجع و  مستندات -2جدول 

  :هاپیوست -7
 هاپیوست -3جدول 

 كد پیوست نام پیوست ردیف

1   

     

 نگهداري سوابق:  -9

 

 نگهداري سوابق -4جدول 

 مسوول نگهداری  مدت زمان نگهداری  عنوان سابقه ردیف
 هداریمحل نگ

 سوابق الکترونیکی سوابق کاغذی

 چارگون بایگانی بایگانی سال  پنج تسهیلات رفاهی  1

 چارگون بایگانی مسئول بایگانی طولانی پرونده استخدامی 2

 فایل اکسل - کارگزین رفاهی طولانی بانک اطلاعاتی رفاهی 3

 

 مرجعكد  مرجعنام  ردیف

 FE-BL-109-00@ _خزرآباد(رامسر –فاهی) مشهد ،سمیه تسهیلات ربخشنامه  1
 


