
 مهر كنترل

 5 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 

 1402و صندوق ذخیره كاركنان هزینه فوت و ازدواج  دریافتدستور العمل 

 

 

 6كل صفحات:   00شماره بازنگري : FE-WI -004/00كد مدرك:  

 

 مهر مدرك معتبر  تصویب كننده  تایید كننده  تهیه كننده  شرح 

 نام 
 

 سمت

 رقیه فتحی  

 کارگزین رفاهی 

 هاجر محمدیان 

 رئیس امور اداری 

 دکتر شهرزاد غیاثوندیان 

 معاون اداری و مالی 

 

 1402/ 06/ 29 1402/ 06/ 28 1402/ 06/ 27 تاریخ

 امضا 

 

  

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

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
  FE-WI -004/00 

 دستور العمل

وصندوق   هزینه فوت و ازدواج    دریافت  

 ذخیره كاركنان

 

 

 

 مهر كنترل 

 

 5 از 2 صفحه

 

 

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

 
 

 

 

 

 

 

 کارکنان   پس انداز   وصندوق ذخیرهمراحل کارکمک هزينه ازدواج 

 
 

 به معاون اداری ومالی .  مستخدم  یکیدرخواست الکترون -1

 . یاداره امور ادار یسمعاون اداری ومالی ، بررسی ودستور اقدام لازم به رئ -2

 . کارگزین رفاهی ارجاع به  ،یاداره امورادار  یسرئ -2

 .مستخدماز ) کپی شناسنامه زوجین ،کپی کارت ملی ، کپی عقد نامه (دریافت مدارك لازمبررسی و  کارگزین رفاهی، -3

 رئیس امور اداری به  و ارسال مدارك لازم یکینامه الکترون یهته ی،کارگزینی رفاه -4

 .  ی و مال ینامه و ارسال به معاون ادار اولیه  ییدتا ،رئیس امور اداری -5

 .  یحسابدار الکترونیکی به اداره، امضاء و ارسال  یی نها  ییدتا، ی و مال یمعاون ادار -6

   .  مستخدم پرداخت به،حسابداری اداره -7
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
  FE-WI -004/00 

 دستور العمل

وصندوق   هزینه فوت و ازدواج    دریافت  

 ذخیره كاركنان

 

 

 

 مهر كنترل 

 

 5 از 3 صفحه

 

 

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

 

 

 ساعت(   12)–وصندوق ذخیره کارکنان  مراحل کار کمک هزينه ازدواج   -1نمودار گردش کار شماره 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 شروع 

 کارکنان 

 به معاون اداری ومالی .  مستخدم  یکیدرخواست الکترون

 

 
 

 معاون اداری ومالی   

   یاداره امور ادار یسبررسی ودستور اقدام لازم به رئ

 دقیقه( 10بازه زمانی)

 

 رئیس امور اداری 

 کارگزین رفاهی ارجاع به 

 دقیقه( 10بازه زمانی)

 

 کارگزین رفاهی 

 کارگزین رفاهی   مدارك ازدواج و یا فوت توسط  بررسی و

 دقیقه( 10بازه زمانی)

 

 
 

 ادامه 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
  FE-WI -004/00 

 دستور العمل

وصندوق   هزینه فوت و ازدواج    دریافت  

 ذخیره كاركنان

 

 

 

 مهر كنترل 

 

 5 از 4 صفحه

 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 رفاهی   کارگزین

  رئیس امور اداریبه  و ارسال مدارك لازم یکینامه الکترون یهته

 دقیقه( 10بازه زمانی)

 

 رئیس امور اداری 

 

 .  ی و مال ینامه و ارسال به معاون ادار  اولیه  ییدتا

 دقیقه( 10بازه زمانی)

 
 
 

 معاون اداری ومالی  

 .  یحسابدار الکترونیکی به اداره، امضاء و ارسال  یی نها  ییدتا

 دقیقه( 10بازه زمانی)

 
 

 

 

 حسابداری

 درخواست کننده  شخص پرداخت به

 دقیقه( 10بازه زمانی)

 
 

 پايان 

 

 بایگانی 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری: 
  FE-WI -004/00 

 دستور العمل

وصندوق   هزینه فوت و ازدواج    دریافت  

 ذخیره كاركنان

 

 

 

 مهر كنترل 

 

 5 از 5 صفحه

 

 

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

 

 

  :هاولیتومس -5 
 ها ولیتئمس  -1جدول  

 عنوان سازمانی  ولیتئتعریف مس ردیف 

 معاون اداری و مالی   تائید نهایی مدارك 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  -2جدول  

 

  :هاپیوست -7
 ها پیوست  -3جدول  

 كد پیوست نام پیوست  ردیف 

 FE-FR-009-00@ مدارك مربوطه 1

 نگهداری سوابق:  -9  

 نگهداري سوابق  -4جدول  

 مسوول نگهداری  مدت زمان نگهداری   عنوان سابقه  ردیف
 محل نگهداری

 سوابق الکترونیکی ق کاغذی سواب

 چارگون  بایگانی  بایگانی مسئول  طولانی استخدامیپرونده  1

 فایل اکسل - کارگزین رفاهی  طولانی بانک اطلاعاتی رفاهی  2

 

 مرجعكد   مرجع نام  یف رد

 FE-BL-106-00@ بخشنامه ها  1

 


