
 مهر كنترل

 7 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 

   بیمه عمر نحوه صدور  دستور العمل 

 

 

 9كل صفحات:   00شماره بازنگري : FE-WI -001/00كد مدرك:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 مهر مدرك معتبر  تصویب كننده  تایید كننده  تهیه كننده  شرح 

 نام 
 

 سمت

 رقیه فتحی  

 کارگزین رفاهی 

 هاجر محمدیان 

 رئیس امور اداری 

 )تحول اداری( 

 دکتر شهرزاد غیاثوندیان 

 معاون اداری و مالی 

 

 1402/ 02/ 20 1402/ 02/ 19 1402/ 02/ 18 تاریخ

 امضا 

 

  

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي

 دانشكده پرستاري ومامايي  

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
FE-WI -001/00 

 دستور العمل نحوه صدور بیمه عمر 

 

 

 مهر كنترل 

 

 7 از 2 صفحه

 

 

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

 

 
 

 

 کارکنان  مراحل کار بيمه عمر 
 

 

 کارگزین رفاهی ،اطلاع رسانی سالانه از طریق سیستم الکترونیکی به تمام کارکنان در صورت تغییروبه روز رسانی فرم بیمه عمر   -1

 مستخدم تکمیل فرم بیمه عمر توسط مستخدم ،  . -2

 و امضاء.  یینها یید جهت تا ی ومال یفرم و ارائه به معاون ادار  یهاول ییدتادریافت و   یرفاه ینکارگز . -3

 وشماره.  یخدانشکده جهت درج تار یرخانهارسال فرم به دب یومال  یادار معاون -4

 ضبط در پرونده مستخدم دبیرخانه -5

 مستخدمدر صورت فوت  

 . مالی   و در خصوص بیمه عمر به معاون اداری ورثهدرخواست  -6

 ئیس امور اداری معاون اداری ومالی ، بررسی ودستور اقدام لازم به ر -7

 . رئیس امور اداری ،ارجاع به کار گزین رفاهی -8

   فوت شده. شخصپرونده  بررسی  کارگزین رفاهی ، -9

 فوت شده.  مستخدم  ورثهاز  ) برگه فوت،شناسنامه و کارت ملی ابطال شده ( دریافت مدارك لازمگزین رفاهی،  کار  -10

وارجاع به   ( ،فرم بیمه عمر  ارسال مدارك لازم) برگه فوت،شناسنامه و کارت ملی ابطال شده  تهیه نامه الکترونیکی و  ،کارگزین رفاهی  -11

 اداره حسابداری  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
FE-WI -001/00 

 دستور العمل نحوه صدور بیمه عمر 

 

 

 مهر كنترل 

 

 7 از 3 صفحه

 

 

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

 

روز   6ساعت و در صورت فوت  15(بیمه عمر درخواست و صدورمراحل   -1نمودار گردش كار شماره 
( 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 شروع 

 ادامه

 معاون اداری ومالی  

 ارسال فرم به دبیرخانه جهت درج تاریخ وشماره 

 ساعت(   3) بازه زمانی    

دستور العمل  فرم بیمه عمر مندرج در 

 :  بیمه عمر کارکنان

FE-FR-007/00@ 

 

 رفاهی  کارگزین

اطلاع رسانی سالانه از طریق سیستم الکترونیکی به تمام  

 کارکنان در صورت تغییروبه روز رسانی فرم بیمه عمر

 ساعت(   3) بازه زمانی    

 مستخدم 

 مستخدمتکمیل فرم بیمه عمر توسط 

 ساعت(   3) بازه زمانی  

 کارگزین رفاهی 
دریافت وتایید اولیه فرم واررائه به معاون اداری ومالی جهت تایید    

 ساعت(   3) بازه زمانی    نهایی وامضاء 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
FE-WI -001/00 

 دستور العمل نحوه صدور بیمه عمر 

 

 

 مهر كنترل 

 

 7 از 4 صفحه

 

 

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

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 در صورت فوت مستخدم :                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دبیرخانه

 

 ضبط در پرونده مستخدم

 ساعت(   1) بازه زمانی    

 
 

 معاون اداری ومالی  

 بررسی ودستور اقدام لازم به رئیس امور اداری 

 روز (   1)بازه زمانی    
   

 کارگزین رفاهی 

 بررسی پرونده شخص فوت شده. 
 روز (  1پرونده )بازه زمانی  

 
 

 روز (  1)بازه زمانی  
 

 

 
 

 در خواست ورثه  

 مالی .  ودرخواست ورثه در خصوص بیمه عمر به معاون اداری 

 ساعت(   2) بازه زمانی  

 

 رئس اموراداری 

 روز (  1)بازه زمانی    کارگزین رفاهیارجاع به 

   

 ادامه



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
FE-WI -001/00 

 دستور العمل نحوه صدور بیمه عمر 

 

 

 مهر كنترل 

 

 7 از 5 صفحه

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 پایان 

 کارگزین رفاهی 

دریافت مدارك لازم) برگه فوت،شناسنامه و کارت ملی ابطال   

 فوت شده مستخدم  ورثهشده ( از 

 روز (  1پرونده )بازه زمانی  

 
 

 
 

 روز (  1)بازه زمانی  
 

 

 
 

 کارگزین رفاهی 

فوت،  فوت ، شناسنامه تهیه نامه الکترونیکی و ارسال مدارك لازم) برگه

 .  اداره حسابداری به  وارجاع (وفرم بیمه عمر  و کارت ملی ابطال شده 

 روز (  1پرونده )بازه زمانی  

 

 روز (  1)بازه زمانی  
 

 

 
 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
FE-WI -001/00 

 دستور العمل نحوه صدور بیمه عمر 

 

 

 مهر كنترل 

 

 7 از 6 صفحه

 

 

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

 

 :هاولیتومس -
 ها ولیتئمس  -1جدول  

 عنوان سازماني  ولیتئتعریف مس ردیف 

 معاون اداری و مالی  مدارك بیمه عمر تائید نهایی 1

 رئیس امور اداری  تائید اولیه مدارك دریافتی از کارکنان 2

 کارگزین رفاهی  دریافت مدارك  و بررسی تقاضای کارکنان  3

 

  : مراجع و مستندات  -6

 مراجع و  مستندات  -2  جدول

 

  :هاپیوست -7
 ها پیوست  -3جدول  

 كد پیوست نام پیوست  ردیف 

 @ FE-FR-007/00 فرم  بیمه عمر   1
 

 
     

 

 

 

 

 

   

 نگهداري سوابق:  -9

 مرجعكد   مرجع نام  ردیف 

 بخشنامه  1
@FE-BL-105-00 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
FE-WI -001/00 

 دستور العمل نحوه صدور بیمه عمر 

 

 

 مهر كنترل 

 

 7 از 7 صفحه

 

 

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

 
 

 نگهداري سوابق  -4جدول  

 هداریمسوول نگ مدت زمان نگهداری عنوان سابقه  ردیف
 محل نگهداری

 سوابق الکترونیکی سوابق کاغذی 

 چارگون  بایگانی  بایگانی مسئول  دائمی فرم  بیمه عمر 1

 چارگون  بایگانی  مسئول بایگانی  طولانی استخدامیپرونده  2

 فایل اکسل - کارگزین رفاهی  طولانی بانک اطلاعاتی رفاهی  3

 
 

 


