
  
  

  
  
  
  و نمودار  دستورالعمل

  هاي رفاهی  فرایند جریان
  

  
  

 
 



حل مشکلات و  بهبود وضع زندگی باعثکه  است امور رفاهی و تهیه موجباتی
نیازهاي داخل و خارج و به علاوه  دانشگاه شدههاي  ب سیاست

  . دارد سازد و آنها را از نظر جسمانی و روانی سالم نگاه 

اعم از نیازهاي (عبارت از مجموعه عملیاتی است که باعث حل مشکلات کارکنان شده و نیازهاي داخل و خارج سازمانی آنها 
  .دارد سازد و آنها را از نظر جسمانی و روانی سالم نگاه می

کمیته اي که وظیفه بررسی و برنامه ریزي براي تامین واستفاده مناسب ازامکانات رفاهی دانشگاه ازجمله ارائه تسهیلات مالی ، 

  علوم انسانی، علوم پایه و ریاضی

  :براي تدوین این روش اجرایی مدارك ذیل به عنوان مبنا مورد استفاده قرار گرفته است
ضاي هیات علمی و غیر استخدامی اعنامه  یینآ 69و 93دستورالعمل پرداخت کمکهاي رفاهی ،موضوع ماده 

  27/12/90  273298/15هیات علمی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی ، پژوهشی و فناوري بخشنامه شماره 
  .ماده واحده قانون بودجه  14هیات وزیران در خصوص اجراي بند 

  .ارکنان دولت شاغل و بازنشسته
  .کمسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در خصوص حق سرانه سرمایه بیمه عمر

  .در خصوص بیمه عمر کارکنان و بازنشستگان
  .ي ضروري به کارمندان

  .کل کشور 88ماده واحده قانون بودجه  14صوص اجراي بند 

  
 لعمل استفاده از امکانات رفاهی

  ):  target( هدف
امور رفاهی و تهیه موجباتیتوسعه  تشریح نحوه دستورالعملاین تدوین هدف از 

ب سیاستدر چارچو رفاهیتهیه طرحهاي کارکنان و خانواده ایشان در قالب 
سازد و آنها را از نظر جسمانی و روانی سالم نگاه  المقدور مرتفع  را حتی) اعم از نیازهاي مادي و معنوي و روانی(سازمانی آنها 

   :)SCOPE( دامنه کاربرد
  .استمحدوده کاربرد در مورد هر فرآیند مشخص شده 

DEFINITION ( :  
عبارت از مجموعه عملیاتی است که باعث حل مشکلات کارکنان شده و نیازهاي داخل و خارج سازمانی آنها  :رفاه کارکنان

سازد و آنها را از نظر جسمانی و روانی سالم نگاه می المقدور مرتفع می را حتی) مادي و معنوي و روانی
کمیته اي که وظیفه بررسی و برنامه ریزي براي تامین واستفاده مناسب ازامکانات رفاهی دانشگاه ازجمله ارائه تسهیلات مالی ،  :ستاد رفاه 

  .مسکن ، بیمه و اردوهاي تفریحی رابرعهده دارد 

  :اعضاي ستادرفاه 
  رئیس دانشگاه به عنوان رئیس ستاد رفاه

  ه به عنوان دبیر ستاد رفاهمعاون اداري و مالی دانشگا
  مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه، عضو ستاد

  نماینده شوراي صنفی اعضاي هیات علمی، عضو ستاد
  نماینده شوراي صنفی اعضاي غیر هیات علمی، عضو ستاد
 رئیس اداره کارگزینی و رفاه، سرپرست دبیرخانه ستاد

علوم انسانی، علوم پایه و ریاضیادبیات و ت ، نماینده پردیس دانشکده ها ي فنی مهندسی و نف

   : )REFERENCE(راجع و مدارك مرتبط 
براي تدوین این روش اجرایی مدارك ذیل به عنوان مبنا مورد استفاده قرار گرفته است

دستورالعمل پرداخت کمکهاي رفاهی ،موضوع ماده   5و  4پیوست شماره  
هیات علمی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی ، پژوهشی و فناوري بخشنامه شماره 

هیات وزیران در خصوص اجراي بند 189/88-ه43812ت/184380تصویب نامه شماره  
ارکنان دولت شاغل و بازنشستهدر خصوص بیمه ک25/9/88- 8818841/1000بخشنامه شماره  
کمسیون امور اجتماعی و دولت الکترونیک در خصوص حق سرانه سرمایه بیمه عمر 8/3/89-52078/43410مصوبه شماره  
در خصوص بیمه عمر کارکنان و بازنشستگان 18/2/85- 28916ت15467مصوبه شماره 
ي ضروري به کارمندانقانون پرداخت پاداش پایان خدمت و بخشی از هزینه ها 3ماده  
 .قانون مدیریت خدمات کشوري 84ماده  

صوص اجراي بند در خ 18/9/88-ه43812/ت/184380اره مصوبه شم- 

لعمل استفاده از امکانات رفاهیدستورا  

هدف - 1
هدف از           

کارکنان و خانواده ایشان در قالب 
سازمانی آنها 

  
دامنه کاربرد -2

محدوده کاربرد در مورد هر فرآیند مشخص شده      
  
DEFINITION( ریفتع - 3

رفاه کارکنان ·
مادي و معنوي و روانی

ستاد رفاه  ·
مسکن ، بیمه و اردوهاي تفریحی رابرعهده دارد 

  
اعضاي ستادرفاه  - 4

رئیس دانشگاه به عنوان رئیس ستاد رفاه ·
معاون اداري و مالی دانشگا ·
مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه، عضو ستاد ·
نماینده شوراي صنفی اعضاي هیات علمی، عضو ستاد ·
نماینده شوراي صنفی اعضاي غیر هیات علمی، عضو ستاد ·
رئیس اداره کارگزینی و رفاه، سرپرست دبیرخانه ستاد ·
نماینده پردیس دانشکده ها ي فنی مهندسی و نف ·

راجع و مدارك مرتبط م -5
براي تدوین این روش اجرایی مدارك ذیل به عنوان مبنا مورد استفاده قرار گرفته است     

· 

· 

· 

· 

· 

· 

· 

· 

  



استخدامی اعضاي هیات نامه  یینآ 69و 93موضوع ماده ، دستورالعمل پرداخت کمکهاي رفاهی
علمی و غیر هیات علمی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی ، پژوهشی و فناوري موسسه می تواند درطول سال وجوهی را تحت عنوان 

  .کمک هزینه غیرنقدي به مناسبتهاي و یژه مذهبی و ملی  به اعضاي شاغل پرداخت نماید

  
 دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی

   :تقویم رفاهی 
دستورالعمل پرداخت کمکهاي رفاهی  5و  4پیوست شماره  4استناد ماده 

علمی و غیر هیات علمی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی ، پژوهشی و فناوري موسسه می تواند درطول سال وجوهی را تحت عنوان 
کمک هزینه غیرنقدي به مناسبتهاي و یژه مذهبی و ملی  به اعضاي شاغل پرداخت نماید

  :مناسبتهاي ملی و مذهبی 
 معلم وتجلیل از اعضاي هیات علمی و اساتید دانشگاه  روز

 )  عج(عید مبعث و ولادت حضرت قائم 
 برگزاري اردوي تابستانی همکاران ، عید سعید فطر 

 هفته دولت و تجلیل از  کارمندان نمونه دانشگاه 
 غدیر و قربان اعیاد سعید

 دهه مبارك فجر و پیروزي انقلاب اسلامی 
  عید باستانی نوروز

  تجلیل از فرزندان ممتاز همکاران 

Method( :   

  
دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی  

تقویم رفاهی  - 6
استناد ماده به      

علمی و غیر هیات علمی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی ، پژوهشی و فناوري موسسه می تواند درطول سال وجوهی را تحت عنوان 
کمک هزینه غیرنقدي به مناسبتهاي و یژه مذهبی و ملی  به اعضاي شاغل پرداخت نماید

مناسبتهاي ملی و مذهبی  - 1- 6
روز ·
عید مبعث و ولادت حضرت قائم  ·
برگزاري اردوي تابستانی همکاران ، عید سعید فطر  ·
هفته دولت و تجلیل از  کارمندان نمونه دانشگاه  ·
اعیاد سعید ·
دهه مبارك فجر و پیروزي انقلاب اسلامی  ·
عید باستانی نوروز ·
تجلیل از فرزندان ممتاز همکاران  ·

  
Method(روش کار - 7
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 



  آسایش  

آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی  77و ماده 
به عضو شاغل، بازنشسته  27/12/1390مورخ  2732/15

زینه اي تحت عنوان کمک هزینه ازدواج یا هر یک از ورثه بلافصل وي در صورت ازدواج دائم و در هر مورد فقط یکبار کمک ه

  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

  معاونت اداري و مالی دانشگاه

متقاضیان،و صدور  ازسوي ها درخواست مدارك و بررسی

بر اساس نامه صادره از را  هزینه ازدواجپرداخت کمک بررسی و 

  می باشد) پدر(والدین هر دو شاغل باشند اولویت دریافت کمک هزینه با سرپرست خانواده
در صورتی که فرزندشاغل باشدمی تواند نسبت به دریافت کمک هزینه ازدواج از محل کار اقدام و در صورتیکه در محل کار از 

محل کار ، از طریق سازمان محل کار پدر یا مادر می تواند 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه ازدواج

  کمک هزینه ازدواج فرآیند و دستورالعمل استفاده از
 : 

 و رفاه از دانشگاه و غیر هیات علمی علمی هیأت اعضاي بیشتر برخورداري

  : محدوده کاربرد

و ماده مه استخدامی اعضاي هیات علمی آیین نا 105به استناد ماده 
273298به شماره دانشگاهها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري 

یا هر یک از ورثه بلافصل وي در صورت ازدواج دائم و در هر مورد فقط یکبار کمک ه
  .پرداخت می گردد

  :ورودي ها 

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

معاونت اداري و مالی دانشگاهارائه درخواست برقراري کمک هزینه ازدواج به 
  ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت

 :مسئولیت و اختیار

بررسی مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه پشتیبانی و اداري امور مدیریت
  . نامه پرداخت کمک هزینه ازدواج  را بر عهده دارد

بررسی و مسئولیت  : )ه دریافت و پرداختادار(دانشگاه  مالی مدیریت
  .برعهده داردسوي  کارگزینی 

 : شرایط

  .هرکارمند فقط یک بار حق استفاده از این کمک هزینه را دارد
  .براي هر فرزند فقط یک بار کمک هزینه ازدواج تعلق می گیرد 

والدین هر دو شاغل باشند اولویت دریافت کمک هزینه با سرپرست خانوادهدر صورتیکه 
در صورتی که فرزندشاغل باشدمی تواند نسبت به دریافت کمک هزینه ازدواج از محل کار اقدام و در صورتیکه در محل کار از 

محل کار ، از طریق سازمان محل کار پدر یا مادر می تواند شرائط مقرردر قانون برخوردار نباشد با ارائه گواهی عدم پرداخت از 
  .کمک هزینه دریافت نماید

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه ازدواج

 

فرآیند و دستورالعمل استفاده ازـ 1ـ7
 هدف ·

برخورداري
  

محدوده کاربرد ·

به استناد ماده  
دانشگاهها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري 

یا هر یک از ورثه بلافصل وي در صورت ازدواج دائم و در هر مورد فقط یکبار کمک ه
پرداخت می گردد

  
ورودي ها  ·

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
  

ارائه درخواست برقراري کمک هزینه ازدواج به ) 1               
ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت )2               

  
مسئولیت و اختیار ·

مدیریت) 1
نامه پرداخت کمک هزینه ازدواج  را بر عهده دارد

مدیریت) 2
سوي  کارگزینی 

  
شرایط ·

هرکارمند فقط یک بار حق استفاده از این کمک هزینه را دارد )1
براي هر فرزند فقط یک بار کمک هزینه ازدواج تعلق می گیرد  )2
در صورتیکه  )3
در صورتی که فرزندشاغل باشدمی تواند نسبت به دریافت کمک هزینه ازدواج از محل کار اقدام و در صورتیکه در محل کار از ) 4

شرائط مقرردر قانون برخوردار نباشد با ارائه گواهی عدم پرداخت از 
کمک هزینه دریافت نماید

  
  
  
  
  



سند ازدواج در صورتی که مادر کارمند و  18رائه تصویر صفحه 

  تصویر گواهی ابطال دفترچه بیمه مزدوج یا تکمیل فرم افزایش عائله مندي بیمه براي کلیه صندوق ها

  .مه اي مبنی بر اینکه کمک هزینه ازدواج از محل کار دریافت ننموده است

  به معاون اداري و مالی دانشگاههمراه مدارك لازم 
  مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه

  مدارك درخواست و ارسال درخواست از سوي مدیر امور اداري و پشتیبانی به اداره کارگزینی جهت بررسی 

آیین  105به استناد ماده (زدواج به پیوست مدارك لازم از طریق اتوماسیون اداري 
آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی دانشگاهها و موسات آموزش عالی، 

  رئیس اداره کارگزینی و رفاه، مدیر اموراداري و پشتیبانی و معاون اداري و مالی
  امضاء نامه و ارسال آن به مدیریت امور مالی  به همراه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت کمک هزینه

برابر حقوق  پنج 27/12/1390مورخ  273298/15آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی دانشگاه به شماره 

برابر حقوق  سه 27/12/1390مورخ  273298/15هیات علمی دانشگاه به شماره 

 :از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  .به مدیریت امور مالی  کارگزینی و رفاه

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه ازدواج

 :مدارك لازم 

  )شاغل یا بازنشسته(تصویر آخرین حکم کارگزینی کارمند 
  و همسر وي) عضو یا فرزندان(تصویر صفحات شناسنامه شخص 

رائه تصویر صفحه همچنین ا( سند ازدواج  4،3،2،1اصل و تصویر صفحات 
  )پدر داراي شغل آزاد باشد، الزامی است

تصویر گواهی ابطال دفترچه بیمه مزدوج یا تکمیل فرم افزایش عائله مندي بیمه براي کلیه صندوق ها
  یا بازنشسته درخواست کتبی کارمند شاغل
مه اي مبنی بر اینکه کمک هزینه ازدواج از محل کار دریافت ننموده استدر صورت شاغل بودن فرزند نا

 :مدت زمان استفاده 

  )عضو یا فرزندان(فقط یکبار در طول عمر شخص 

 :دستورالعمل 

همراه مدارك لازم  ارسال یا ارائه درخواست جهت برقراري کمک هزینه ازدواج به
مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاهبه درخواست توسط معاون اداري و مالی  ارسال

ارسال درخواست از سوي مدیر امور اداري و پشتیبانی به اداره کارگزینی جهت بررسی 
  کارگزینیبررسی مدارك ارائه شده توسط کارشناس 

زدواج به پیوست مدارك لازم از طریق اتوماسیون اداري هزینه ا جهت پرداخت کمک  صدور معرفی نامه
آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی دانشگاهها و موسات آموزش عالی،  77نامه استخدامی اعضاي هیات علمی و یا ماده 

  )27/12/1390مورخ  273298/15پژوهشی و فناوري به شماره 
رئیس اداره کارگزینی و رفاه، مدیر اموراداري و پشتیبانی و معاون اداري و مالی: مه صادره به ترتیب توسطتایید معرفی نا

امضاء نامه و ارسال آن به مدیریت امور مالی  به همراه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت کمک هزینه
  پرداخت یا واریز کمک هزینه ازدواج توسط مدیریت امور مالی واحد

: 

آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی دانشگاه به شماره  105به استناد ماده 
  رتبه و پایه استادیار مرتبه یک

هیات علمی دانشگاه به شماره غیر آیین نامه استخدامی اعضاي  77به استناد ماده 
  کاردان مقدماتی رتبه و پایه یک

 :خروجی 

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

کارگزینی و رفاهصدور نامه مجوز پرداخت کمک هزینه ازدواج توسط اداره 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه ازدواج

 

مدارك لازم  ·
تصویر آخرین حکم کارگزینی کارمند  )1
تصویر صفحات شناسنامه شخص  )2
اصل و تصویر صفحات ) 3

پدر داراي شغل آزاد باشد، الزامی است
تصویر گواهی ابطال دفترچه بیمه مزدوج یا تکمیل فرم افزایش عائله مندي بیمه براي کلیه صندوق ها) 4
درخواست کتبی کارمند شاغل) 5
در صورت شاغل بودن فرزند نا) 6
 

مدت زمان استفاده  ·
فقط یکبار در طول عمر شخص 

 
دستورالعمل  ·

ارسال یا ارائه درخواست جهت برقراري کمک هزینه ازدواج به) 1
ارسال )2
ارسال درخواست از سوي مدیر امور اداري و پشتیبانی به اداره کارگزینی جهت بررسی ) 3
بررسی مدارك ارائه شده توسط کارشناس ) 4
صدور معرفی نامه) 5

نامه استخدامی اعضاي هیات علمی و یا ماده 
پژوهشی و فناوري به شماره 

تایید معرفی نا) 6
امضاء نامه و ارسال آن به مدیریت امور مالی  به همراه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت کمک هزینه) 6
پرداخت یا واریز کمک هزینه ازدواج توسط مدیریت امور مالی واحد) 7
  

:بلغ م ·
به استناد ماده  )1

رتبه و پایه استادیار مرتبه یک
به استناد ماده  )2

رتبه و پایه یک
 

خروجی  ·
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

صدور نامه مجوز پرداخت کمک هزینه ازدواج توسط اداره   
  



اداره دریافت و   مدیریت مالی  معاون اداری و مالی
  پرداخت

    

دریافت نامھ تایید شده 
توسط مدیر امور 

پشتیبانی و  اداری و
 امضای آن

نامھ بھ مدیر مالی ارجاع 
جھت صدور دستور 

 پرداخت

دریافت نامھ و 
 پرداخت آن

دریافت نامھ و 
صدور دستور 

پرداخت بھ 
اداره دریافت و 

 پرداخت

 پایان

دریافت مدارک عضو 
و ارجاع بھ مدیریت 

امور اداری و 
 پشتیبانی جھت تایید 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه ازدواج

 : گردش عملیاتینمودار 

معاون اداری و مالی  پشتیبانیمدیر اموراداری و  اداره کارگزینی و رفاه

  
 
 

                                   
  
 
 
 

                  
  

                                     
                            

 
 

   
 
   

  
  
  
  
  

                  
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

  

عضو دریافت مدارک 
و صدور معرفی نامھ 
پرداخت  کمک ھزینھ 

ازدواج  پس از 
 بررسی مدارک

تایید معرفی نامھ  
توسط رئیس اداره 
 کارگزینی و رفاه

ارسال معرفی نامھ  
بھ مدیریت امور 
اداری و پشتیبانی 

 جھت تایید 

دریافت و تایید معرفی نامھ 
صادره و ارجاع بھ معاونت 

اداری و مالی جھت امضای  
 نامھ صادره

دریافت نامھ تایید شده 
توسط مدیر امور 

اداری و

ارجاع 
جھت صدور دستور 

دریافت مدارک عضو 
و ارجاع بھ مدیریت 

پشتیبانی جھت تایید 

دریافت مدارک عضو 
و ارجاع بھ کارگزینی 
جھت صدور معرفی 

 نامھ 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه ازدواج

 

نمودار  ·

  متقاضی 

 

  
  

 شروع

 سند ازدواج وارائھ کپی 
شناسنامھ از تمامی کپی 

صفحات شناسنامھ 
یا عضو (شخص
 ھمسرو  )فرزندان

قانونی وی بھ ھمراه 
درخواست بھ معاونت 
 اداری و مالی دانشگاه



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  کمک هزینه ازدواج 

ارسال نامھ بھ معاون اداری 
 

ارائھ نامھ بھ ھمراه 
مستندات بھ امور مالی 

 توسط متقاضی

 

ارسال نامھ بھ مدیریت 
مالی جھت پرداخت پس 

 ازامضاء

 الف

واریز کمک 
ھزینھ بھ حساب 

 کارمند

  :ت رفاهیدستورالعمل استفاده از امکانا
 کمک هزینه ازدواج

  :نمودار جریان فرآیند 

 
  

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
کمک هزینه ازدواج  نمودار جریان فرآیند پرداخت

  

  خیر                                              

  بلی            

  

ارائه درخواست به 
 اداره کارگزینی و رفاه

ارائه مدارك لازم به اداره 
 کارگزینی و رفاه

ارسال نامھ بھ معاون اداری 
 و مالی جھت تایید و  امضاء

م مراتب بھ اعلا
 متقاضی

بررسی و تایید نامھ توسط 
رئیس اداره کارگزینی و 

 مئیر امور اداری و پشتیبانی

تنظیم نامھ پرداخت توسط 
 کارشناس کارگزینی

بررسی مدارک توسط 
 کارشناس کارگزینی

آیا مدارک 
 درست است؟

 الف

دستورالعمل استفاده از امکانا
کمک هزینه ازدواج

 

نمودار جریان فرآیند  ·

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                              
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  

  
  



  .حدود یک ماه زمان می برد ، پرداخت

  )اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه 

مدیریت ،)ارگزینی و رفاهاداره ک(دانشگاه  پشتیبانی

  :استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه ازدواج

 :مدت زمان اجراي فرآیند 

پرداخت تا درخواست عضو و ارائه مدارك به اداره کارگزینی و رفاه زمان

 :توزیع نسخ 

دانشگاه  پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت

 :نگهداري سوابق 

پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت
  ، عضو )ت پرسنلیکارشناس حفاظ(حراست

 :ضمائم 

  نامه درخواست دریافت کمک هزینه ازدواجنمونه : پیوست شماره یک

استفاده از امکانات رفاهی دستورالعمل
کمک هزینه ازدواج

 

مدت زمان اجراي فرآیند  ·
 
زمان از
  

توزیع نسخ  ·

مدیریت
  

نگهداري سوابق  ·

مدیریت
حراست

  
ضمائم  ·

پیوست شماره یک)1

  
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  نامه درخواست دریافت کمک هزینه ازدواج

لذا خواهشمند است             فرزند اینجانب به نام
آیین نامه استخدامی  105دستور فرمائید نسبت به پرداخت کمک هزینه ازدواج برابر ماده 

آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی دانشگاهها و 
 27/12/1390مورخ  273298/15به شماره  موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري

 امضاء متقاضی

 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه ازدواج

نامه درخواست دریافت کمک هزینه ازدواج: وست شماره یکپی

  
  
 
  

  

   آقاي جناب

  دانشگاه مالي و اداري محترم معاون

 با سلام و دعاي خیر

فرزند اینجانب به نام/به ازدواج اینجانب احتراما، با عنایت
دستور فرمائید نسبت به پرداخت کمک هزینه ازدواج برابر ماده 

آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی دانشگاهها و  77ماده /اعضاي هیات علمی
موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري

  .اقدام لازم به عمل آورند
  

 
   

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه ازدواج

 



خرید کالاي  وام خرید خودرو و وام جعاله تعمیر مسکن،

و غیر هیات علمی  علمی هیأت محترم اعضاي مالی

  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

 کسر گواهی و ییدتا مسئولیت بانک تجارت و ازسوي

متقاضیان،  ازسوي وام دریافت درخواست بررسی مسئولیت
  .دارد عهده رب 

  .شد یا در صورت استفاده وام را تسویه کرده باشد

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام بانک تجارت

جعاله تعمیر مسکن، وام  (وام بانک تجارت فرآیند و دستورالعملـ 
 )اساسی
:  

مالی مشکلات رفع و آسایش، و رفاه از برخورداري و بیشتر تسهیلات
  دانشگاه

  :محدوده کاربرد

  دانشگاهو بازنشسته ي شاغل  و غیر هیات علمی علمی هیأت اعضاء

  :ورودي ها

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

  اداره کارگزینی و رفاه دانشگاهرائه درخواست به ا
  ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت

  :مسئولیت و اختیار

ازسوي آمده عمل به استعلام به پاسخگویی مسئولیت : دانشگاه مالی مدیریت
 .دارد هعهد به را وام دریافت متقاضیان حقوق از

مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه پشتیبانی و اداري امور مدیریت
 را تجارت بانک به ها آن معرفی جهت نامه معرفی صدور و استعلام از بانک

  :شرایط

شد یا در صورت استفاده وام را تسویه کرده باشدمتقاضی قبلا از وام موردنظر استفاده نکرده با

 :مدارك لازم 

  عضودرخواست کتبی 
  تکمیل فرم تقاضانامه درخواست وام

  کپی سند منزل جهت دریافت وام جعاله تعمیر مسکن
  کپی از سند خودرو جهت دریافت وام خرید خودرو

  خرید کالاي اساسیفاکتور خرید کالاهاي اساسی جهت دریافت وام 
  کپی شناسنامه، کارت ملی، آخرین حکم کارگزینی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام بانک تجارت

 

ـ 2ـ7
اساسی

:هدف ·

تسهیلات ایجاد
دانشگاه شاغل

  
محدوده کاربرد ·

اعضاء کلیه
  

ورودي ها ·

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
  

ا) 1               
ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت )2   

مسئولیت و اختیار ·

مدیریت) 1
از اقساط

مدیریت )2
استعلام از بانک

  
شرایط ·

متقاضی قبلا از وام موردنظر استفاده نکرده با)1
  

مدارك لازم  ·
درخواست کتبی  )1
تکمیل فرم تقاضانامه درخواست وام )2
کپی سند منزل جهت دریافت وام جعاله تعمیر مسکن ) 3
کپی از سند خودرو جهت دریافت وام خرید خودرو ) 4
فاکتور خرید کالاهاي اساسی جهت دریافت وام  ) 5
کپی شناسنامه، کارت ملی، آخرین حکم کارگزینی) 6
  

  



خرید جعاله تعمیر مسکن، وام خرید خودرو یا وام  

 مزبور بانک تسهیلات از قبلا متقاضی که درصورتی
   .د، از بانک استعلام بعمل می آید

پس از اعلام  اداره کارگزینی جهت مشخص شدن میزان اقساط وامهاي قبلی متقاضی از بانک تجارت استعلام میگیرد و
  .شود می اعلام متقاضی به آن تأیید عدم یا تأیید و

و نامه را جهت امضاء به مدیریت امور اداري و  نامه معرفی به بانک را صادر کرده

  .متقاضی نامه امضاء شده توسط مدیر امور اداري و پشتیبانی را به همراه مدارك لازم به بانک ارائه می کند
  .کند می مراجعه
  آورد می عمل به استعلام

  .و در صورت موافقت وام را به متقاضی پرداخت می کند

  ریال 000/700/17و با مبلغ هر قسط حدود  
  ریال 000/700/14ساله و با مبلغ هر قسط حدود 

  ریال 000/050/9بازپرداخت سه ساله و با مبلغ هر قسط حدود 

 :از است به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام بانک تجارت

  :دستورالعمل 

 وام(هر یک از وامهاي مورد تقاضا  دریافت براي وام، دریافت متقاضی
  .کند می تکمیل فرم شماره یک را) کالاي اساسی
درصورتیبررسی می شود وکارگزینی و رفاه دانشگاه اداره  توسط درخواست

د، از بانک استعلام بعمل می آیدباش رسیده پایان به وي اقساط یاباشد کردهن استفاده
اداره کارگزینی جهت مشخص شدن میزان اقساط وامهاي قبلی متقاضی از بانک تجارت استعلام میگیرد و

و شده بررسی اداره کارگزینی توسط نتیجه استعلام توسط بانک؛ درخواست
نامه معرفی به بانک را صادر کردهاداره کارگزینی و رفاه،  ،تأیید درصورت

  کند  پشتیبانی ارسال می
متقاضی نامه امضاء شده توسط مدیر امور اداري و پشتیبانی را به همراه مدارك لازم به بانک ارائه می کند

مراجعه بانک به ، نیاز مورد مدارك و شده تکمیل فرم ارائه جهت متقاضی
استعلام دانشگاه ذیحسابی از متقاضی، حقوقی وضعیت از اطلاع جهت بانک

  .می کند  اعلام نظر مورد بانک به را مراتب دانشگاه، مالی مدیریت
و در صورت موافقت وام را به متقاضی پرداخت می کند کند می گیري تصمیم وام، تصویب عدم یا تصویب درمورد بانک

:  

 ساله چهاربازپرداخت  - ریال 600.000.000: وام جعاله تعمیرات مسکن
ساله و با مبلغ هر قسط حدود  چهاربازپرداخت  -ریال 500.000.000: داخلی وام خرید خودرو

بازپرداخت سه ساله و با مبلغ هر قسط حدود  -ریال 250.000.000: وام خرید کالاي اساسی

 :خروجی 

به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت با توجه
  . بانکاداره کارگزینی و رفاه به  وام توسطصدور نامه مجوز پرداخت 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام بانک تجارت

 

  
دستورالعمل  ·

متقاضی )1
کالاي اساسی

درخواست )2
استفاده

اداره کارگزینی جهت مشخص شدن میزان اقساط وامهاي قبلی متقاضی از بانک تجارت استعلام میگیرد و )3
نتیجه استعلام توسط بانک؛ درخواست

درصورت )4
پشتیبانی ارسال می

متقاضی نامه امضاء شده توسط مدیر امور اداري و پشتیبانی را به همراه مدارك لازم به بانک ارائه می کند) 5
متقاضی )6
بانک )7
مدیریت )8
بانک )9
  
  

:مبلغ  ·

وام جعاله تعمیرات مسکن) 1
وام خرید خودرو) 2
وام خرید کالاي اساسی) 3
  
  

خروجی  ·
  

با توجه
صدور نامه مجوز پرداخت   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 



  بانک  مدیریت مالی  

 

 

                              

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  رد                   تایید            

  
 
 
 
 
 
 
 

بررسی واعلام نتیجھ بھ اداره 
 کارگزینی

دریافت معرفی نامھ بھ ھمراه 
سایر مدارک لازم از متقاضی 

دیریت و استعلام بانک از م
مالی دانشگاه جھت تعیین 
 وضعیت حقوقی متقاضی

بررسی موارد استعلام 
شده از سوی بانک و 
 اعلام نتیجھ بھ بانک 

دریافت پاسخ استعلام وتصمیم 
گیری در خصوص تصویب یا 

 عدم تصویب وام

پرداخت وام  پایان
  بھ متقاضی

 پایان

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 توام بانک تجار

  : گردش عملیاتینمودار 

مدیریت امور اداری و   ی ضمتقا
  نی و رفاه اداره کارگزی  پشتیبانی دانشگاه

  
 
 
 

                                   
 
 
 

 بلھ                        خیر             
 
 

                 
                

 
 خیر                    بلھ                   

  
                                     

  رد                            
 
 

   
 
 
 
   

                 

 
                              

                  
            

  
  
 
  

  ردتایید                
  
 

مراجعھ بھ اداره 
کارگزینی و رفاه 
وتکمیل و تحویل 
فرم درخواست 
  وام بانک تجارت

دریافت درخواست متقاضی 
 جھت بررسی

ام آیا متقاضی قبلا از این و
 استفاده کرده است؟

 ؟آیا وام قبلی را تسویھ کرده است

استعلام از بانک جھت مشخص 
 اقساط وامھای قبلیمیزان شدن 

  دریافت پاسخ استعلام و بررسی

تصمیم گیری مبنی بر تایید یا رد 
  درخواست متقاضی

  
صدور معرفی نامھ بھ بانک عامل 

 کارگزینی و رفاه  اداره توسط

اعلام نتیجھ بھ متقاضی در 
  خصوص رد درخواست

دریافت معرفی نامھ 
و ارائھ از دبیرخانھ 

بھ ھمراه سایرمدارک 
  لازم بھ بانک

 شروع

 پایان

در اعلام نتیجھ بھ متقاضی 
  خصوص رد درخواست

 پایان

تایید نامھ و امضای آن 
  و ارجاع بھ دبیرخانھ 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام بانک تجار

 

نمودار  ·

متقا

 

مراجعھ بھ اداره 
کارگزینی و رفاه 
وتکمیل و تحویل 
فرم درخواست 
وام بانک تجارت

دریافت معرفی نامھ 
از دبیرخانھ 

بھ ھمراه سایرمدارک 
لازم بھ بانک



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  وام بانک تجارت

دریافت فرم درخواست وام از 
 اداره کارگزینی و رفاه

م از بانک عامل جھت 
مشخص شدن اقساط وامھای 

 

معرفی بھ بانک عامل توسط 
 اداره کارگزینی و رفاه

ارائھ مدارک لازم بھ بانک 

پرداخت وام بھ متقاضی توسط 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام بانک تجارت

  :نمودار جریان فرآیند 

 
  

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
وام بانک تجارتنمودار جریان فرآیند پرداخت 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

دریافت فرم درخواست وام از 
اداره کارگزینی و رفاه

م از بانک عامل جھت استعلا
مشخص شدن اقساط وامھای 

 قبلی توسط کارگزینی

 تایید درخواست

 رد درخواست

معرفی بھ بانک عامل توسط 
اداره کارگزینی و رفاه

ارائھ مدارک لازم بھ بانک 
 توسط متقاضی

پرداخت وام بھ متقاضی توسط 
 بانک عامل

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام بانک تجارت

 

نمودار جریان فرآیند  ·

  

 



  .حدود یک ماه زمان می برد  مربوطه،

  )اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه 

  ، بانک عامل)اداره کارگزینی و رفاه (دانشگاه

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 تجارت وام بانک

  :مدت زمان اجراي فرآیند 

مربوطه، وام دریافت تا بانک به آن ارائه و وام دریافت مدارك تکمیل 

  :توزیع نسخ

دانشگاه  پشتیبانی و اداري امور ،) پرداخت و دریافت اداره( دانشگاه مالی مدیریت

  :نگهداري سوابق

دانشگاه یبانیپشت و اداري امور ،) پرداخت و دریافت اداره( دانشگاه مالی مدیریت

  :ضمائم

  تقاضانامه دریافت وام فرم : پیوست شماره یک

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام بانک

 

مدت زمان اجراي فرآیند  ·

 زمان از
  

توزیع نسخ ·

مدیریت
 

نگهداري سوابق ·

مدیریت
 

ضمائم ·

پیوست شماره یک )1
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



(  

  :نام پدر

  :محل صدور:               شماره ملی

  £طرح سربازي                     £پیمانی

  £قراردادي                     £پیمانی

  :حوزه کاري

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام بانک تجارت

  فرم تقاضانامه دریافت وام : یک پیوست شماره

  
  بسمه تعالی

)تقاضانامه دریافت وام( 
  

  :مشخصات فردي
نام پدر:                          نام خانوادگی                  :                     

شماره ملی:                      شماره شناسنامه:                              تاریخ تولد

  :مشخصات شغلی
  :عضو هیات علمی

پیمانی                        £رسمی آزمایشی       £رسمی قطعی

  :عضو غیر هیات علمی

پیمانی                        £رسمی آزمایشی       £رسمی قطعی

حوزه کاري                         :شماره مستخدم

  اینجانب متقاضی استفاده از تسهیلات زیر می باشم

  ریال 250.000.000لات خرید کالاهاي اساسی به مبلغ تسهی: 

  ریال 500.000.000تسهیلات خرید خودرو به مبلغ 

  ریال 600.000.000به مبلغ  تسهیلات جعاله تعمیرات مسکن

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام بانک تجارت

 

پیوست شماره 
  

مشخصات فردي
:                     نام
  

تاریخ تولد
  
  

مشخصات شغلی
عضو هیات علمی

  
رسمی قطعی

  
عضو غیر هیات علمی

  
رسمی قطعی

  
شماره مستخدم

  
  
  

اینجانب متقاضی استفاده از تسهیلات زیر می باشم
  
: الف£
  
تسهیلات خرید خودرو به مبلغ : ب£
  
تسهیلات جعاله تعمیرات مسکن: ج£
  
  
  
  
  



  وام ستاد رفاه وزرات علوم، تحقیقات و فناوري

 
  فاقد مسکن دانشگاه

  :هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

 متقاضیان، يازسو وام دریافت درخواست بررسی مسئولیت
 .دارد عهده

 به ها آن معرفی جهت نامه معرفی صدور و متقاضیان،

  .می و پیمانی شاغل در دانشگاه تعلق می گیرد
  .اعضا با ید قبلا از این وام استفاده نکرده باشند یا در صورت استفاده تسویه حساب کامل انجام شده باشد

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

وام ستاد رفاه وزرات علوم، تحقیقات و فناوري فرآیند و دستورالعمل استفاده ازـ 
:  

 :منظور واگذاري وام صد میلیون تومانی وزارت علوم، تحقیقات و فناوري به
فاقد مسکن دانشگاه علمی هیأت اعضاي تامین مسکن و بیشتر تسهیلات

  :محدوده کاربرد

  دانشگاهشاغل در  رسمی و پیمانیعلمی  هیأت

 :ورودي ها

هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي
  دانشگاه معاونت اداري و مالیارائه درخواست به 

  ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت

  :مسئولیت و اختیار

مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه پشتیبانی و اموراداري مدیریت
عهده به را ستاد رفاه وزارت متبوع به ها آن معرفی جهت نامه معرفی صدور

متقاضیان، ازسوي وام دریافت درخواست بررسی مسئولیت: ستاد رفاه وزارتخانه
 دارد عهده به 

 :شرایط

می و پیمانی شاغل در دانشگاه تعلق می گیردفقط به اعضاي هیات علمی رس
اعضا با ید قبلا از این وام استفاده نکرده باشند یا در صورت استفاده تسویه حساب کامل انجام شده باشد

 :مدارك لازم

  تصویر آخرین حکم کارگزینی عضو
  تصویر صفحه اول شناسنامه عضو و تصویر پشت و روي کارت ملی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

 

ـ 3ـ7
:هدف ·

واگذاري وام صد میلیون تومانی وزارت علوم، تحقیقات و فناوري به
تسهیلات ایجاد

  
محدوده کاربرد ·

هیأت اعضاء
  

ورودي ها ·

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي
ارائه درخواست به ) 1   
ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت) 2   
  

مسئولیت و اختیار ·

مدیریت )1
صدور و
ستاد رفاه وزارتخانه )2

 را بانک
  

شرایط ·
 
فقط به اعضاي هیات علمی رس) 1
اعضا با ید قبلا از این وام استفاده نکرده باشند یا در صورت استفاده تسویه حساب کامل انجام شده باشد) 2
  

مدارك لازم ·
 
تصویر آخرین حکم کارگزینی عضو) 1
تصویر صفحه اول شناسنامه عضو و تصویر پشت و روي کارت ملی) 2
  
  
  
  
  
  



  .کند می ارائه به معاونت اداري و مالی دانشگاه
 .ارجاع می گردد اداره کارگزینی و رفاه دانشگاه

   ).باشد رسیده پایان به وي اقساط است
  .شود می اعلام متقاضی
و پس از به ستاد رفاه وزارتخانه  را صادر کرده  عضو 

به همراه کپی شناسنامه، کارت ملی و آخرین حکم کارگزینی متقاضی به ستاد رفاه 

  .کند می اعلام متقاضی رابه
   .معرفی به بانک را صادر می کند

  .و در صورت موافقت وام را به متقاضی پرداخت می کند

 :از است اقدامات عبارت با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

  :تورالعمل

به معاونت اداري و مالی دانشگاه را خود درخواست ، وام دریافت متقاضی
اداره کارگزینی و رفاه دانشگاه به بررسی معاونت اداري و مالی جهت توسط درخواست
است لازم باشد، کرده استفاده مزبور تسهیلات از قبلا متقاضی که درصورتی

متقاضی به آن تأیید عدم یا تأیید و کرده بررسی را درخواستاداره کارگزینی 
عضو  نامه معرفی تأیید درخواست متقاضی، اداره کارگزینی و رفاه، درصورت

به همراه کپی شناسنامه، کارت ملی و آخرین حکم کارگزینی متقاضی به ستاد رفاه ت دانشگاه، نامه را امضاي نامه توسط ریاس
  .وزارتخانه ارسال میکند
رابه آن تأیید عدم یا تأیید و کرده بررسی را درخواستستاد رفاه وزارتخانه 
معرفی به بانک را صادر می کندنامه  تأیید درخواست متقاضی ستادرفاه، درصورت

و در صورت موافقت وام را به متقاضی پرداخت می کند کند می گیري تصمیم وام، تصویب عدم یا تصویب درمورد بانک

 

  یکصد میلیون تومان

 :خروجی

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این
  به بانک ستاد رفاه وزارت متبوعصدور نامه مجوز پرداخت وام توسط 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

 

تورالعملدس ·

متقاضی )1
درخواست )2
درصورتی(
اداره کارگزینی  )3
اداره کارگزینی و رفاه، درصورت )4

امضاي نامه توسط ریاس
وزارتخانه ارسال میکند

ستاد رفاه وزارتخانه  )5
ستادرفاه، درصورت )6
بانک )7
  
  

 :مبلغ ·

 
یکصد میلیون تومان

  
خروجی ·

 
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این

صدور نامه مجوز پرداخت وام توسط   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  بانک  ستاد رفاه وزارت علوم  

 خیر                 بلھ                    

                              

                                             

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  رد              
  
  
  
  
  

  تایید             

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        
 رد      

                                   
   
 
 
 
 
 

  تایید              
 
 
 
 
 

صدور نامھ معرفی متقاضی بھ ستاد 

و دریافت معرفی نامھ 
  بررسی

بر تصمیم گیری مبنی 
تایید یا رد درخواست 

  متقاضی

اعلام نتیجھ بھ متقاضی در 
  خصوص رد درخواست

صدور معرفی نامھ بھ بانک عامل 
ستادرفاه وزارتخانھ و  توسط

ارسال بھ ھمراه سایر مدارک 
 لازم

دریافت معرفی نامھ و 
  سایر مدارک لازم 

تصمیم گیری در خصوص 
تصویب یا عدم تصویب 

 وام
وزارتخانھ بھ ھمراه کپی شناسنامھ، 
کارت ملی و آخرین حکم کارگزینی 

اعلام نتیجھ بھ 
متقاضی در 
خصوص رد 

  درخواست

پرداخت وام بھ 
 متقاضی

 پایان

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 ی وزارت متبوعوام صدمیلیون تومان

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

  :گردش عملیاتینمودار 

  اداره کارگزینی و رفاه   معاونت اداری و مالی  متقاضی دریافت وام
  

 
 
 
 
 

                                   
خیر                 بلھ                     
 
 
 
 
 

  خیر                    بلھ              
  

  تایید                                   
  رد                        

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
   

                 

 
                              

                                   
  

                                            
 

 
 

ارائھ درخواست وام بھ 
 معاونت اداری و مالی

دریافت درخواست  
ن بھ متقاضی و ارجاع آ

 کارگزینی جھت بررسی

دریافت درخواست 
 متقاضی جھت بررسی

یا متقاضی قبلا از این آ
 وام استفاده کرده است؟

آیا وام قبلی را تسویھ 
 ؟کرده است

صدور نامھ معرفی متقاضی بھ ستاد 
رفاه وزارتخانھ جھت بررسی 
درخواست پس از امضا توسط 

 ریاست دانشگاه 

اعلام نتیجھ بھ متقاضی در 
  خصوص رد درخواست

ارسال معرفی نامھ بھ ستادرفاه 
وزارتخانھ بھ ھمراه کپی شناسنامھ، 
کارت ملی و آخرین حکم کارگزینی 

 متقاضی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام صدمیلیون تومان

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

 

نمودار  ·

متقاضی دریافت وام
 

 
 
 

ارائھ درخواست وام بھ 
معاونت اداری و مالی

 شروع



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  " وام ستاد رفاه وزارت متبوع

ارائھ درخواست بھ معاونت 
 

م استفاده نکرده قبلا از این وا
 باشند

صدور معرفی نامھ بھ ستاد رفاه وزارت 
علوم، تحقیقات و فناوری توسط 

ارائھ کپی شناسنامھ،کارت ملی وآخرین 
حکم کارگزینی بھ اداره کارگزینی جھت 

 رفی نامھارسال بھ وزارتخانھ ھمراه مع

ارسال معرفی نامھ بھ ستاد رفاه 

ارسال معرفی نامھ از ستاد رفاه 
 وزارتخانھ بھ بانک عامل

 تایید درخواست

پرداخت وام بھ متقاضی توسط بانک 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

  :نمودار جریان فرآیند 

 

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
وام ستاد رفاه وزارت متبوعنمودار جریان فرآیند پرداخت 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

ارائھ درخواست بھ معاونت 
 اداری و مالی دانشگاه

 تایید درخواست

 رد درخواست

صدور معرفی نامھ بھ ستاد رفاه وزارت 
علوم، تحقیقات و فناوری توسط 

 کارگزینی

ارائھ کپی شناسنامھ،کارت ملی وآخرین 
حکم کارگزینی بھ اداره کارگزینی جھت 

ارسال بھ وزارتخانھ ھمراه مع

ارسال معرفی نامھ بھ ستاد رفاه 
 وزارتخانھ

قبلا از این وام استفاده کرده 
 باشند

ارسال معرفی نامھ از ستاد رفاه 
وزارتخانھ بھ بانک عامل

 رد درخواست

پرداخت وام بھ متقاضی توسط بانک 
 عامل

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

 

نمودار جریان فرآیند  ·

  

  
  
 

رد درخواست



  .حدود دو ماه زمان می برد مربوطه،

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

  :ي فرآیندمدت زمان اجرا

مربوطه، وام دریافت تا بانک به آن ارائه و وام دریافت مدارك تکمیل 

 : توزیع نسخ

  بانک عامل، ستاد رفاه وزارت علوم، اداره کارگزینی و رفاه دانشگاه

  :نگهداري سوابق

  )رفاهی ستاد (دانشگاه پشتیبانی و اداري

  :ضمائم

  نامه درخواست وام: شماره یک وست

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

 

مدت زمان اجرا ·

 زمان از
  

توزیع نسخ ·
  

بانک عامل، ستاد رفاه وزارت علوم، اداره کارگزینی و رفاه دانشگاه

 
نگهداري سوابق ·

اداري امور
 

ضمائم ·

وستپی )1
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 معاونت محترم اداری و مالی دانشگاه حکیم سبزواری

    ماهیانه        با مانده حقوق                 
ستاد رفاه ریال وام     1000.000.000

دستور فرمائید اقدام لازم در این خصوص مبذول 

  امضاء متقاضی

  :ه از امکانات رفاهیدستورالعمل استفاد
 وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

  نامه درخواست وام :پیوست شماره یک
  
  
  
  
  
  
 
 
 

معاونت محترم اداری و مالی دانشگاه حکیم سبزواری
  با سلام و احترام،

         اینجانب                عضو هیات علمی
1000.000.000متقاضی و واجد شرایط دریافت مبلغ یال ر

دستور فرمائید اقدام لازم در این خصوص مبذول  خواهشمند است. می باشم وزارتخانه
  .فرمایند

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

دستورالعمل استفاد
وام صدمیلیون تومانی وزارت متبوع

 



 

  آسایش  و رفاه

عضو به  27/12/1390مورخ  273298/15به شماره 

به اعضاي خانم وظیفه بگیر،شاغل یابازنشسته تعلق نمی گیرد؛ مگراینکه همسرشان متوفی،معلول یا از کارافتاده کلی 
  .برعهده داشته باشندنیز و تکفل مخارج فرزندان را 

  :اسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

 ازسوي ها درخواست مدارك و بررسی مسئولیت

را بر اساس حکم کارگزینی عضو  هزینه اولادمسئولیت پرداخت کمک 

تعلق می  27/12/1390مورخ  273298/15فقط به عضو مرد شاغل یا بازنشسته مشمول آیین نامه استخدامی به شماره 

به اعضاي خانم وظیفه بگیر، شاغل یا بازنشسته در صورتی تعلق می گیرد که به حکم مراجع قانونی سرپرست خانوار بوده 

  م شناسنامه عضو و همسر قانونی وي
  )مختص بانوان عضو سرپرست خانوار(حکم مراجع قانونی در خصوص سرپرستی خانوار و تحت تکفل بودن فرزندان

مختص آن دسته از اعضا که داراي فرزند (تاییدیه مراجع ذیصلاح از جمله پزشکی قانونی یا سازمان بهزیستی کل کشور

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه اولاد

 پرداخت کمک هزینه اولادفرآیند و دستورالعمل استفاده از 

: 

 :اولادپرداخت کمک هزینه 
رفاه از دانشگاه و غیر هیات علمی علمی هیأت اعضاي بیشتر جهت برخورداري

  :محدوده کاربرد

به شماره و غیر هیات علمی بر اساس آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی 
  .تعلق می گیرد ین آیین نامهمشمول اشاغل یا بازنشسته 

به اعضاي خانم وظیفه بگیر،شاغل یابازنشسته تعلق نمی گیرد؛ مگراینکه همسرشان متوفی،معلول یا از کارافتاده کلی 
و تکفل مخارج فرزندان را  باشدوبه حکم مراجع قانونی سرپرست خانوار باشند

  :ورودي ها
اسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند ازبه منظور انجام من

  رائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت

  :مسئولیت و اختیار

مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه پشتیبانی و اداري امور مدیریت
  .را بر عهده دارد اولادبرقراري کمک هزینه  متقاضیان،و صدور حکم

مسئولیت پرداخت کمک  : )اداره دریافت و پرداخت(دانشگاه  مالی مدیریت
  .برعهده دارد

 :شرایط

فقط به عضو مرد شاغل یا بازنشسته مشمول آیین نامه استخدامی به شماره 
  

به اعضاي خانم وظیفه بگیر، شاغل یا بازنشسته در صورتی تعلق می گیرد که به حکم مراجع قانونی سرپرست خانوار بوده 
  و تکفل فرزندان خود را نیز بر عهده داشته باشند

  :مدارك لازم 

م شناسنامه عضو و همسر قانونی ويارائه کپی شناسنامه از تمامی صفحات شناسنامه فرزند و صفحه دو
حکم مراجع قانونی در خصوص سرپرستی خانوار و تحت تکفل بودن فرزندان

تاییدیه مراجع ذیصلاح از جمله پزشکی قانونی یا سازمان بهزیستی کل کشور
  .)ده کلی می باشندمعلول یا از کارافتا

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه اولاد

 

7 -4- 
 

:هدف ·

پرداخت کمک هزینه 
جهت برخورداري

  
محدوده کاربرد ·

بر اساس آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی ) 1
شاغل یا بازنشسته  مرد

به اعضاي خانم وظیفه بگیر،شاغل یابازنشسته تعلق نمی گیرد؛ مگراینکه همسرشان متوفی،معلول یا از کارافتاده کلی ) 2
باشدوبه حکم مراجع قانونی سرپرست خانوار باشند

  
ورودي ها ·

به منظور انجام من
رائه مدارك مورد نیاز جهت پرداختا) 1 

  
مسئولیت و اختیار ·

مدیریت )1
متقاضیان،و صدور حکم

مدیریت )2
برعهده دارد

  
شرایط ·

 
فقط به عضو مرد شاغل یا بازنشسته مشمول آیین نامه استخدامی به شماره  )1

  گیرد
به اعضاي خانم وظیفه بگیر، شاغل یا بازنشسته در صورتی تعلق می گیرد که به حکم مراجع قانونی سرپرست خانوار بوده  )2

و تکفل فرزندان خود را نیز بر عهده داشته باشند

 
  

مدارك لازم  ·

ارائه کپی شناسنامه از تمامی صفحات شناسنامه فرزند و صفحه دو )1
حکم مراجع قانونی در خصوص سرپرستی خانوار و تحت تکفل بودن فرزندان )2
تاییدیه مراجع ذیصلاح از جمله پزشکی قانونی یا سازمان بهزیستی کل کشور )3

معلول یا از کارافتا



سال و در صورت ادامه  20اولاد ذکور  پرداخت کمک هزینه اولاد به عضو شاغل یا بازنشسته دانشگاه بابت
 سال تمام و براي اولاد اوناث نداشتن شغل و همسر خواهد

 سازمان بهزیستی کل کشور براي اعضاي غیرهیات علمی و
  .مشمول محدودیت سقف سنی نمی باشند )براي اعضاي هیات علمی

تمامی صفحات شناسنامه فرزند و صفحه دوم شناسنامه عضو و همسر قانونی وي توسط عضو به اداره 

خدامی اعضاي هیات علمی آیین نامه است 67و  36صدور حکم کارگزینی جهت برقراري کمک هزینه اولاد به استناد مواد 
آیین نامه استخدامی اعضاي غیرهیات علمی دانشگاهها و موسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره 

 اداري و مالیاداره کارگزینی و رفاه، مدیر اموراداري و پشتیبانی، معاون 

برابر ضریب حقوقی سالیانه مصوب هیات امنا که از میزان ابلاغ شده از سوي  هیات وزیران 

 :از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه اولاد

  :مدت زمان استفاده

پرداخت کمک هزینه اولاد به عضو شاغل یا بازنشسته دانشگاه بابتحداکثر سن براي 
سال تمام و براي اولاد اوناث نداشتن شغل و همسر خواهد 25و غیرشاغل بودن  )ارائه مدرك مبنی بر ادامه تحصیل(تحصیل

سازمان بهزیستی کل کشور براي اعضاي غیرهیات علمی و(فرزندان معلول و از کار افتاده کلی به تشخیص مراجع ذیصلاح
براي اعضاي هیات علمی...سازمان بهزیستی کل کشور، سازمان پزشکی قانونی و 

  :شرح عملیات

تمامی صفحات شناسنامه فرزند و صفحه دوم شناسنامه عضو و همسر قانونی وي توسط عضو به اداره  ارائه کپی شناسنامه از
  کارگزینی و رفاه دانشگاه

  بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو در اداره کارگزینی و رفاه
صدور حکم کارگزینی جهت برقراري کمک هزینه اولاد به استناد مواد 

آیین نامه استخدامی اعضاي غیرهیات علمی دانشگاهها و موسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره  35یا ماده 
  27/12/1390مورخ  273298/15

اداره کارگزینی و رفاه، مدیر اموراداري و پشتیبانی، معاون  کارگزین، رئیس: ه به ترتیب توسطتایید حکم صادر
  و شماره گذاريبه دبیرخانه دانشگاه جهت ثبت صادره ارسال حکم 

  ارسال یک نسخه از حکم به مدیریت مالی جهت پرداخت

:  

برابر ضریب حقوقی سالیانه مصوب هیات امنا که از میزان ابلاغ شده از سوي  هیات وزیران  15براي اعضاي هیات علمی 
  .کمتر نباشد

  .برابر ضریب حقوقی سالیانه 210براي اعضاي غیر هیات علمی 

 : خروجی

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
  برقراري کمک هزینه اولادحکم صدور 

  جهت پرداختتهیه سند واریز کمک هزینه اولاد و ارائه به خزانه 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه اولاد

 

مدت زمان استفاده ·

حداکثر سن براي  )1
تحصیل

  .بود
فرزندان معلول و از کار افتاده کلی به تشخیص مراجع ذیصلاح )2

سازمان بهزیستی کل کشور، سازمان پزشکی قانونی و 
  
  

شرح عملیات ·

ارائه کپی شناسنامه از )1
کارگزینی و رفاه دانشگاه

بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو در اداره کارگزینی و رفاه  )2
صدور حکم کارگزینی جهت برقراري کمک هزینه اولاد به استناد مواد  )3

یا ماده 
273298

تایید حکم صادر )4
ارسال حکم  )5
ارسال یک نسخه از حکم به مدیریت مالی جهت پرداخت )6
  

:مبلغ  ·

براي اعضاي هیات علمی  )1
کمتر نباشد

براي اعضاي غیر هیات علمی  )2
  

خروجی ·
  

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
صدور )1
تهیه سند واریز کمک هزینه اولاد و ارائه به خزانه )2

  
  
  
  
  
  



  مدیریت مالی  دبیرخانھ  معاون اداری و مالی
    

دریافت حکم تایید شده 
ط مدیر امور توس

اداری و پشتیبانی و 
  امضای آن

ارجاع حکم بھ دبیرخانھ 
 جھت ثبت

دریافت حکم و 
 ثبت آن

توزیع نسخھ 
 ھای حکم

دریافت حکم، 
پرداخت و ثبت 

در پرونده 
 عضو

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه اولاد

  :گردش عملیاتینمودار 

معاون اداری و مالی  پشتیبانیمدیر اموراداری و  اداره کارگزینی و رفاه
  

 
 

                                   
  
 
 
 

                  
  

                                     
                            

 
 

   
 
   

  
  
  
  
  

                  
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

  

دریافت مدارک عضو 
و صدور حکم 

برقراری کمک ھزینھ 
اولاد پس از بررسی 

 مدارک

تایید حکم توسط 
کارگزین صادرکننده 

 حکم

تایید حکم توسط 
گزینی رئیس اداره کار
 و رفاه

ارسال حکم بھ 
مدیریت امور اداری 
 و پشتیبانی جھت تایید 

دریافت و تایید حکم 
صادره و ارجاع بھ 

معاونت اداری و مالی 
جھت امضای  حکم 

 صادره

دریافت حکم تایید شده 
توس

اداری و پشتیبانی و 

ارجاع حکم بھ دبیرخانھ 

دریافت حکم و 
ثبت آن در 

پرونده پرسنلی 
 عضو

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه اولاد

 

نمودار  ·

  متقاضی 
 

 
  

 شروع

ارائھ کپی شناسنامھ 
از تمامی صفحات 

فرزند، و ھ شناسنام
صفحھ دوم شناسنامھ 

قانونی  عضو و ھمسر
وی بھ اداره 

 کارگزینی و رفاه

دریافت حکم و 
نگھداری آن 

جھت ارائھ در 
 صورت نیاز 



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  کمک هزینه اولاد

صدور حکم برقراری کمک 
ھزینھ اولاد  توسط اداره 

ارائھ اصل و کپی شناسنامھ 
فرزند و کپی صفحھ دوم 

شناسنامھ عضو و ھمسر بھ 
 ینی و رفاه

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه اولاد

  :نمودار جریان فرآیند

 

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
کمک هزینه اولادرآیند پرداخت نمودار جریان ف

  
  
  
  
  
  
  
صدور حکم برقراری کمک   

ھزینھ اولاد  توسط اداره 
 کارگزینی و رفاه

ارائھ اصل و کپی شناسنامھ 
فرزند و کپی صفحھ دوم 

شناسنامھ عضو و ھمسر بھ 
ینی و رفاهاداره کارگز

 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه اولاد

 

نمودار جریان فرآیند ·

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  .حدود یک ماه زمان می برد  ،

یا  ، عضو هیات علمی)اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه 

، مدیریت برنامه، )اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه اولاد

  :مدت زمان اجراي فرآیند

، پرداخت تا درخواست عضو و ارائه مدارك به اداره کارگزینی و رفاه 

  :توزیع نسخ

دانشگاه  انیپشتیب و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت
  غیر هیات علمی

  :نگهداري سوابق

دانشگاه  پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت
  ، عضو )کارشناس آمار(بودجه و تشکیلات

  :ضمائم

 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه اولاد

 

مدت زمان اجراي فرآیند ·

 زمان از
  

توزیع نسخ ·

مدیریت
غیر هیات علمی

 
نگهداري سوابق ·

مدیریت 
بودجه و تشکیلات

 
ضمائم ·

 ندارد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  آسایش  و رفاه

عضو به  27/12/1390مورخ  273298/15به شماره 

خانم وظیفه بگیر،شاغل یابازنشسته تعلق نمی گیرد؛ مگراینکه همسرشان متوفی،معلول یا از کارافتاده کلی 

  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
  صدور حکم برقراري کمک هزینه عائله مندي و پرداخت

 ازسوي ها درخواست مدارك و بررسی مسئولیت
  

را بر اساس حکم کارگزینی  هزینه عائله منديمسئولیت پرداخت کمک 

  .تعلق می گیرد 27/12/1390مورخ 
همسرشان متوفی،معلول یا از کارافتاده کلی در صورتی تعلق می گیرد که 

  )مختص بانوان سرپرست خانوار

  .شندتازمانی که عضو شاغل یا بازنشسته دانشگاه باشد و همسر ایشان در قید حیات با

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه عائله مندي

  عائله منديکمک هزینه  فرآیند و دستورالعمل استفاده از 
: 

 :پرداخت کمک هزینه عائله مندي
رفاه از دانشگاه و غیر هیات علمی علمی هیأت اعضاي بیشتر جهت برخورداري

  :محدوده کاربرد

به شماره غیر هیات علمی  وبر اساس آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی 
  .تعلق می گیردمشمول این آیین نامه شاغل یا بازنشسته متاهل 

خانم وظیفه بگیر،شاغل یابازنشسته تعلق نمی گیرد؛ مگراینکه همسرشان متوفی،معلول یا از کارافتاده کلی به اعضاي 
  .نوار باشندباشدوبه حکم مراجع قانونی سرپرست خا

 :ورودي ها

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
صدور حکم برقراري کمک هزینه عائله مندي و پرداخترائه مدارك مورد نیاز جهت 

  :مسئولیت و اختیار

مسئولیت) : اره کارگزینی و رفاهاد(دانشگاه پشتیبانی و اداري امور مدیریت
  .متقاضیان،و صدور حکم برقراري کمک هزینه عائله مندي را بر عهده دارد

مسئولیت پرداخت کمک  : )اداره دریافت و پرداخت(دانشگاه  مالی مدیریت
  .عضو برعهده دارد

  :رایط

مورخ  273298/15به اعضاي مرد متاهل مشمول آیین نامه شماره فقط 
در صورتی تعلق می گیرد که  خانم وظیفه بگیر،شاغل یابازنشستهبه اعضاي 

  .باشدوبه حکم مراجع قانونی سرپرست خانوار باشند

  :لازم مدارك 

  وي مامی صفحات شناسنامه عضو و همسر ارائه کپی شناسنامه از ت
  ارائه کپی از سند ازدواج

مختص بانوان سرپرست خانوار(حکم مراجع قانونی در خصوص سرپرستی خانوار

  :مدت زمان استفاده

تازمانی که عضو شاغل یا بازنشسته دانشگاه باشد و همسر ایشان در قید حیات با

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه عائله مندي
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:هدف ·

پرداخت کمک هزینه عائله مندي
جهت برخورداري

  
محدوده کاربرد ·

بر اساس آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی ) 1
شاغل یا بازنشسته متاهل 

به اعضاي ) 2
باشدوبه حکم مراجع قانونی سرپرست خا

  
ورودي ها ·

  
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

رائه مدارك مورد نیاز جهت ا) 1 

  
مسئولیت و اختیار ·

مدیریت) 1
متقاضیان،و صدور حکم برقراري کمک هزینه عائله مندي را بر عهده دارد

مدیریت) 2
عضو برعهده دارد

 
رایطش ·

فقط ) 1
به اعضاي ) 2

باشدوبه حکم مراجع قانونی سرپرست خانوار باشند
  

مدارك  ·

ارائه کپی شناسنامه از ت )1
ارائه کپی از سند ازدواج )2
حکم مراجع قانونی در خصوص سرپرستی خانوار) 3
  

مدت زمان استفاده ·

تازمانی که عضو شاغل یا بازنشسته دانشگاه باشد و همسر ایشان در قید حیات با



کپی شناسنامه از تمامی صفحات شناسنامه عضو و همسر وي توسط عضو به اداره کارگزینی و 

استناد آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی  
  27/12/1390مورخ  15

 کارگزین، رئیس اداره کارگزینی و رفاه، مدیر اموراداري و پشتیبانی، معاون اداري و مالی

برابر ضریب حقوقی سالیانه مصوب هیات امنا که از میزان ابلاغ شده از سوي  هیات وزیران 

 :از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه عائله مندي

  :دستورالعمل

کپی شناسنامه از تمامی صفحات شناسنامه عضو و همسر وي توسط عضو به اداره کارگزینی و کپی از سند ازدواج و ارائه 
  رفاه دانشگاه

  در اداره کارگزینی و رفاه بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو
 صدور حکم کارگزینی جهت برقراري کمک هزینه عائله مندي به

273298/15دانشگاهها و موسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره 
کارگزین، رئیس اداره کارگزینی و رفاه، مدیر اموراداري و پشتیبانی، معاون اداري و مالی: تایید حکم صادره به ترتیب توسط

  و شماره گذاريبه دبیرخانه دانشگاه جهت ثبت دره صاارسال حکم 
  ارسال یک نسخه از حکم به مدیریت مالی جهت پرداخت

:  

برابر ضریب حقوقی سالیانه مصوب هیات امنا که از میزان ابلاغ شده از سوي  هیات وزیران  57براي اعضاي هیات علمی 
  .کمتر نباشد

  .برابر ضریب حقوقی سالیانه   810براي اعضاي غیر هیات علمی 

  : خروجی
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  برقراري کمک هزینه عائله منديحکم صدور 
  تهیه سند واریز کمک هزینه عائله مندي و ارائه به خزانه جهت پرداخت

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه عائله مندي

 

دستورالعمل ·

ارائه  )1
رفاه دانشگاه

بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو  )2
صدور حکم کارگزینی جهت برقراري کمک هزینه عائله مندي به) 3

دانشگاهها و موسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره 
تایید حکم صادره به ترتیب توسط )4
ارسال حکم  )5
ارسال یک نسخه از حکم به مدیریت مالی جهت پرداخت )6
  

:مبلغ  ·

براي اعضاي هیات علمی  )1
کمتر نباشد

براي اعضاي غیر هیات علمی  )2
  

خروجی ·
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

صدور )1
تهیه سند واریز کمک هزینه عائله مندي و ارائه به خزانه جهت پرداخت)2

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  مدیریت مالی  دبیرخانھ  معاون اداری و مالی
    

دریافت حکم تایید شده 
توسط مدیر امور 

اداری و پشتیبانی و 
 امضای حکم

ارجاع حکم بھ دبیرخانھ 
 جھت ثبت

دریافت حکم و 
ثبت و شماره 

 گذاری

توزیع نسخھ 
 ھای حکم

دریافت حکم ، 
پرداخت و ثبت 

در پرونده 
 عضو

  :ل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه عائله مندي

  :گردش عملیاتینمودار 

معاون اداری و مالی  پشتیبانیمدیر اموراداری و  اداره کارگزینی و رفاه
  

 
 

                                   
  
 
 
 

                  
  

                                     
                            

 
 

   
 
   

  
  
  
  
  

                  
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

  

دریافت مدارک عضو 
و صدور حکم 

برقراری کمک ھزینھ 
عائلھ مندی پس از 

 بررسی مدارک

تایید حکم توسط 
کارگزین صادرکننده 

 حکم

تایید حکم توسط 
رئیس اداره کارگزینی 

 و رفاه

ارسال حکم بھ 
اداری مدیریت امور 

 و پشتیبانی جھت تایید 

دریافت و تایید حکم 
صادره و ارجاع بھ 

معاونت اداری و مالی 
 جھت امضای  حکم

 صادره

دریافت حکم تایید شده 
توسط مدیر امور 

اداری و پشتیبانی و 

ارجاع حکم بھ دبیرخانھ 

دریافت حکم و 
ثبت آن در 

پرونده پرسنلی 
 عضو

ل استفاده از امکانات رفاهیدستورالعم
کمک هزینه عائله مندي

 

نمودار  ·

  متقاضی 
 

 
  

 شروع

ارائھ کپی شناسنامھ 
از تمامی صفحات 
شناسنامھ عضو و 

وی بھ اداره   ھمسر
 کارگزینی و رفاه

دریافت حکم و 
نگھداری آن 

جھت ارائھ در 
 صورت نیاز 



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  کمک هزینه عائله مندي

ارائھ اصل و کپی از تمامی 
صفحات شناسنامھ عضو و 
ھمسر بھ اداره کارگزینی و 

صدور حکم برقراری کمک 
ھزینھ عائلھ مندی توسط اداره 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه عائله مندي

  :جریان فرآیندنمودار 

 

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
کمک هزینه عائله منديرداخت نمودار جریان فرآیند پ

  
  
  
  
  
  
  
  

ارائھ اصل و کپی از تمامی 
صفحات شناسنامھ عضو و 
ھمسر بھ اداره کارگزینی و 

 رفاه
 

صدور حکم برقراری کمک 
ھزینھ عائلھ مندی توسط اداره 

 کارگزینی و رفاه

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه عائله مندي

 

نمودار  ·

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  .حدود یک ماه زمان می برد ،

  ، عضو)اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه 

 ، مدیریت برنامه،)اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه  پشتیبانی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه عائله مندي

  :مدت زمان اجراي فرآیند

، پرداخت تا درخواست عضو و ارائه مدارك به اداره کارگزینی و رفاه 

  :توزیع نسخ

دانشگاه  یپشتیبان و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت

  :نگهداري سوابق

پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت
  یا غیر هیات علمی عضو هیات علمی، )کارشناس آمار(بودجه و تشکیلات

  :ضمائم

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه عائله مندي

 

مدت زمان اجراي فرآیند ·

 زمان از
  

توزیع نسخ ·

مدیریت
 

نگهداري سوابق ·

مدیریت 
بودجه و تشکیلات

 
ضمائم ·

 ندارد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



 یک وعده غذاي گرم در روز

  و غیر هیات علمی

  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

ارائه لیست تعداد روزهاي حضور اعضاي هیات علمی از طرف دانشکده ها به معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی و سپس به 

  توسط کارگزین مسئول حضور و غیاب جهت تهیه لیست پرداخت

 بر ادانشگاه ر مسئولیت ارسال لیست میزان حضور اعضاي هیات علمی دانشکده مربوطه به معاونت آموزشی

مسئولیت تایید لیست ارائه شده توسط دانشکده ها و ارسال آن به معاونت اداري و 

در روز کاري را بر عهده  هیات علمیغیر ور اعضاي 

اساس بر  نامه پرداخت کمک هزینه غذاصدور  مسئولیت

بر اساس نامه صادره از سوي  را  هزینه غذامسئولیت پرداخت کمک 

حضور تمام وقت در دانشگاه بر اساس میزان ساعات تعیین شده در آیین نامه و واحدهاي موظف تعیین شده توسط 
  )در خصوص اعضاي هیات علمی(م آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه

  )در خصوص اعضاي غیر هیات علمی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 ده غذاي گرم در روزکمک هزینه یک وع

یک وعده غذاي گرم در روز کمک هزینه فرآیند و دستورالعمل استفاده از 
: 

 :یک وعده غذاي گرم در روز کاريپرداخت کمک هزینه 
و غیر هیات علمی هیات علمیمحترم برخورداري بیشتر از رفاه و آسایش اعضاي 

  :محدوده کاربرد

  و غیر هیات علمی شاغل و تمام وقت دانشگاه کلیه اعضاء هیات علمی

 :ورودي ها

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

ارائه لیست تعداد روزهاي حضور اعضاي هیات علمی از طرف دانشکده ها به معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی و سپس به 
  کارگزینی جهت تهیه لیست پرداخت 

توسط کارگزین مسئول حضور و غیاب جهت تهیه لیست پرداخت هیات علمیغیر تعداد روزهاي حضور اعضاي  لیسترائه 

  :مسئولیت و اختیار

مسئولیت ارسال لیست میزان حضور اعضاي هیات علمی دانشکده مربوطه به معاونت آموزشی :دانشکده ها
  )در خصوص اعضاي هیات علمی(.عهده دارند

مسئولیت تایید لیست ارائه شده توسط دانشکده ها و ارسال آن به معاونت اداري و : معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی
  )در خصوص اعضاي هیات علمی( .مالی را بر عهده دارد

ور اعضاي مسئولیت ارسال لیست میزان حض: کارگزین مسئول حضور و غیاب 
  )در خصوص اعضاي غیر هیات علمی

مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه پشتیبانی و اداري امور مدیریت
  .عهده داردبر را لیست ارائه و تایید شده 

مسئولیت پرداخت کمک  : )اداره دریافت و پرداخت( دانشگاه مالی مدیریت
 .برعهده داردکارگزینی 

  :شرایط 

حضور تمام وقت در دانشگاه بر اساس میزان ساعات تعیین شده در آیین نامه و واحدهاي موظف تعیین شده توسط 
م آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاهدانشکده و تایید عملکرد توسط معاون محتر

در خصوص اعضاي غیر هیات علمی(حضور در روز هاي کاري در دانشگاه

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه یک وع
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:هدف ·

پرداخت کمک هزینه 
برخورداري بیشتر از رفاه و آسایش اعضاي جهت 

  
محدوده کاربرد ·

کلیه اعضاء هیات علمی 
  

ورودي ها ·
  

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

ارائه لیست تعداد روزهاي حضور اعضاي هیات علمی از طرف دانشکده ها به معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی و سپس به ) 1 
کارگزینی جهت تهیه لیست پرداخت 

رائه ا) 2
  

مسئولیت و اختیار ·

دانشکده ها )1
عهده دارند

معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی) 2
مالی را بر عهده دارد

کارگزین مسئول حضور و غیاب ) 3
در خصوص اعضاي غیر هیات علمی( .دارد

مدیریت) 4
لیست ارائه و تایید شده 

مدیریت) 5
کارگزینی 

  
شرایط  ·

حضور تمام وقت در دانشگاه بر اساس میزان ساعات تعیین شده در آیین نامه و واحدهاي موظف تعیین شده توسط ) 1
دانشکده و تایید عملکرد توسط معاون محتر

حضور در روز هاي کاري در دانشگاه) 2
  
  
  



ارائه لیست تایید شده روزهاي حضور اعضاي هیات علمی توسط معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه به اداره 

روزهاي حضور اعضاي غیر هیات علمی توسط رئیس اداره کارگزینی و رفاه و مدیر امور اداري و 

آیین نامه  " ٩٣"موضوع ماده  "ل پرداخت کمکهاي رفاهی
" ٦٧"موضوع ماده  "دستورالعمل پرداخت کمکهاي رفاهی
 273298/15به شماره ها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري 

  نهسالا

ارائه لیست میزان روزهاي حضور اعضاي هیات علمی تمام وقت توسط دانشکده ها و مرکز پژوهشی به معاون محترم 

بررسی لیستهاي ارائه شده از سوي دانشکده ها و در صورت لزوم اصلاح لیست ها و سپس تایید آنها و ارائه به معاون محترم 

ت پرداخت کمک هزینه غذا به هریک از اعضاي هیات علمی تمام وقت بر اساس میزان 

کارشناس مسئول کارگزینی اعضاي غیر هیات علمی، رئیس  اداره کارگزینی و رفاه، مدیر 

  از مدیر مالی و پرداخت کمک هزینه غذا به اعضا

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

  :لازم  مدارك

ارائه لیست تایید شده روزهاي حضور اعضاي هیات علمی توسط معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه به اداره 
  فاهکارگزینی و ر

روزهاي حضور اعضاي غیر هیات علمی توسط رئیس اداره کارگزینی و رفاه و مدیر امور اداري و  ارائه لیست تایید شده
  پشتیبانی

  :مدت زمان استفاده

  .تا زمانی که عضو به صورت تمام وقت در دانشگاه شاغل می باشد

:  

ل پرداخت کمکهاي رفاهیدستورالعم"یک از پیوست شماره چهاربه استناد ماده 
دستورالعمل پرداخت کمکهاي رفاهی"یک از پیوست شماره پنج ماده و استخدامی اعضاي هیات علمی 
ها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري دانشگاه غیر هیات علمی  آیین نامه استخدامی اعضاي

27/12/1390   
سالا بودجه قانون اجرایی ضوابط درخصوص دولت مصوبهبر اساس مبلغ 

  :پرداخت کمک هزینه غذاي اعضاي هیات علمی دستورالعمل

ارائه لیست میزان روزهاي حضور اعضاي هیات علمی تمام وقت توسط دانشکده ها و مرکز پژوهشی به معاون محترم 
  تکمیلی دانشگاه هر سه ماه یکبار آموزشی و تحصیلات

بررسی لیستهاي ارائه شده از سوي دانشکده ها و در صورت لزوم اصلاح لیست ها و سپس تایید آنها و ارائه به معاون محترم 
  اداري و مالی دانشگاه

  ارسال لیست به اداره کارگزینی و رفاه جهت صدور نامه پرداخت
ت پرداخت کمک هزینه غذا به هریک از اعضاي هیات علمی تمام وقت بر اساس میزان تهیه نامه به همراه لیست جه

  روزهاي حضور 
کارشناس مسئول کارگزینی اعضاي غیر هیات علمی، رئیس  اداره کارگزینی و رفاه، مدیر : تایید نامه صادره به ترتیب توسط

 اموراداري و پشتیبانی، معاون اداري و مالی
  امه به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداختارسال معرفی ن

 دریافت نامه و صدور دستور پرداخت به اداره دریافت و پرداخت
از مدیر مالی و پرداخت کمک هزینه غذا به اعضا توسط اداره دریافت و پرداخت دریافت لیست

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

 

مدارك ·

ارائه لیست تایید شده روزهاي حضور اعضاي هیات علمی توسط معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه به اداره ) 1
کارگزینی و ر

ارائه لیست تایید شده) 1
پشتیبانی

  
مدت زمان استفاده ·

تا زمانی که عضو به صورت تمام وقت در دانشگاه شاغل می باشد
  

:مبلغ  ·

به استناد ماده  )1
استخدامی اعضاي هیات علمی 
آیین نامه استخدامی اعضاي

27مورخ 
مبلغ  )2
  
  

دستورالعمل ·

ارائه لیست میزان روزهاي حضور اعضاي هیات علمی تمام وقت توسط دانشکده ها و مرکز پژوهشی به معاون محترم  )1
آموزشی و تحصیلات

بررسی لیستهاي ارائه شده از سوي دانشکده ها و در صورت لزوم اصلاح لیست ها و سپس تایید آنها و ارائه به معاون محترم  )2
اداري و مالی دانشگاه

ارسال لیست به اداره کارگزینی و رفاه جهت صدور نامه پرداخت )3
تهیه نامه به همراه لیست جه )4

روزهاي حضور 
تایید نامه صادره به ترتیب توسط )5

اموراداري و پشتیبانی، معاون اداري و مالی
ارسال معرفی ن )6
دریافت نامه و صدور دستور پرداخت به اداره دریافت و پرداخت )7
دریافت لیست )8
  
  
  
  
  
  



ه پرداخت و ارائه لیست میزان روزهاي حضور اعضاي غیر هیات علمی شاغل و تمام وقت به همراه نامه به رئیس 

  بررسی و ارسال لیست در صورت تایید، به مدیریت امور اداري و پشتیبانی دانشگاه جهت بررسی و تایید
ارائه شده از سوي کارگزینی و در صورت لزوم صدور دستور اصلاح لیست ها و سپس تایید آنها و ارائه به 

  تایید نامه و لیست ارسالی از سوي مدیریت امور اداري و پشتیبانی و ارسال به مدیریت مالی جهت پرداخت

 :از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداخت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

  :پرداخت کمک هزینه غذاي اعضاي غیر هیات علمی دستورالعمل

ه پرداخت و ارائه لیست میزان روزهاي حضور اعضاي غیر هیات علمی شاغل و تمام وقت به همراه نامه به رئیس تهیه نام
  اداره کارگزینی و رفاه  دانشگاه هر سه ماه یکبار

بررسی و ارسال لیست در صورت تایید، به مدیریت امور اداري و پشتیبانی دانشگاه جهت بررسی و تایید
ارائه شده از سوي کارگزینی و در صورت لزوم صدور دستور اصلاح لیست ها و سپس تایید آنها و ارائه به  بررسی لیستهاي

  معاون محترم اداري و مالی دانشگاه
تایید نامه و لیست ارسالی از سوي مدیریت امور اداري و پشتیبانی و ارسال به مدیریت مالی جهت پرداخت

 داخت به اداره دریافت و پرداختدریافت نامه و صدور دستور پر
  دریافت لیست از مدیر مالی و پرداخت کمک هزینه غذا به اعضا

 : خروجی

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداختارائه  تهیه لیست پرداخت کمک هزینه غذا هر سه ماه یکبار و

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

 

دستورالعمل ·

تهیه نام )1
اداره کارگزینی و رفاه  دانشگاه هر سه ماه یکبار

بررسی و ارسال لیست در صورت تایید، به مدیریت امور اداري و پشتیبانی دانشگاه جهت بررسی و تایید )2
بررسی لیستهاي )3

معاون محترم اداري و مالی دانشگاه
تایید نامه و لیست ارسالی از سوي مدیریت امور اداري و پشتیبانی و ارسال به مدیریت مالی جهت پرداخت )4
دریافت نامه و صدور دستور پر )5
دریافت لیست از مدیر مالی و پرداخت کمک هزینه غذا به اعضا )6
  

خروجی ·
 

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
تهیه لیست پرداخت کمک هزینه غذا هر سه ماه یکبار و) 1

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  دانشکده ھا و مرکز پژوھشی  مدیریت مالی

  
 شروع

لیست میزان ارائھ 
روزھای حضور 

اعضای ھیات علمی 
شاغل و  تمام وقت بھ 
معاونت اموزشی و 
تحصیلات تکمیلی 

 دانشگاه

 ریافت نامھ و پرداخت آند

دریافت نامھ و 
صدور دستور 

پرداخت بھ اداره 
 دریافت و پرداخت

 پایان

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

  :ویژه اعضاي هیات علمی گردش عملیاتینمودار 

معاونت آموزشی و   اداره کارگزینی و رفاه
  معاون اداری و مالی  تحصیلات تکمیلی

 
 
 
  
  

                                   
  
 
 
 
 

                  
  رد                                             

 
  

  تایید
   

 
 
 
   

  
  
  
  
  
  

                  
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

    

یست تایید شده بھ ارسال ل
معاون محترم اداری و 

 مالی دانشگاه

تایید معرفی نامھ  توسط 
رئیس اداره کارگزینی و 

ارسال معرفی نامھ  

 

دریافت لیست و صدور 
نامھ بھ مدیریت مالی 
 دانشگاه جھت پرداخت

دریافت لیست تایید 
شده توسط معاون 

آموزشی و ارجاع آن 
بھ کارگزینی جھت 
 تھیھ نامھ پرداخت

نامھ بھ ارجاع تاییدو 
مدیر مالی جھت صدور 

 دستور پرداخت

دریافت لیست و بررسی در 
 خصوص تایید یا عدم تایید آن

تصمیم گیری در 
خصوص تایید یا 
 عدم تایید لیست

 اصلاح لیست

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

 

نمودار  ·

اداره کارگزینی و رفاه

 

 
  

تایید معرفی نامھ  توسط 
رئیس اداره کارگزینی و 

 رفاه

ارسال معرفی نامھ  
معاون اداری و  بھ

 مالی جھت تایید 

دریافت لیست و صدور 
نامھ بھ مدیریت مالی 
دانشگاه جھت پرداخت



 :مک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز ویژه اعضاي هیات علمی

  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

حضور تمام وقت عضو در محل کار طبق 
توسط دانشکده و معاونت 

 آموزشی و تحصیلات تکمیلی

تایید روزھای حضور توسط 
بھ  معاون آموزشی و ارائھ لیست

 معاونت اداری و مالی

تایید روزھای حضور توسط 
بھ معاون 
 آموزشی جھت بررسی و تایید

پرداخت کمک ھزینھ غذا توسط 
 مدیریت مالی ھر سھ ماه یکبار

ارسال نامھ پرداخت کمک 
ھزینھ مواد غذایی توسط اداره 

 ینی بھ مدیریت مالی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

مک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز ویژه اعضاي هیات علمیپرداخت ک نمودار جریان فرآیند

 

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روزنمودار جریان فرآیند پرداخت 

  
  
  
  
  
  
  
  

  

حضور تمام وقت عضو در محل کار طبق 
توسط دانشکده و معاونت  برنامھ ارائھ شده

آموزشی و تحصیلات تکمیلی

تایید روزھای حضور توسط 
معاون آموزشی و ارائھ لیست

معاونت اداری و مالی

تایید روزھای حضور توسط 
بھ معاون  دانشکده و ارائھ لیست

آموزشی جھت بررسی و تایید

پرداخت کمک ھزینھ غذا توسط 
مدیریت مالی ھر سھ ماه یکبار

ارسال نامھ پرداخت کمک 
ھزینھ مواد غذایی توسط اداره 

ینی بھ مدیریت مالیکارگز

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

 

نمودار جریان فرآیند ·
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  اداره دریافت و پرداخت  مدیریت مالی  معاون اداری و مالی
  
  
  
  

 
 
 
 

دریافت نامھ و صدور دستور 
 پرداخت بھ اداره دریافت و پرداخت

 پرداخت  

 پایان  

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

  :هیات علمیغیر ه اعضاي ویژ جریان فرآیندنمودار 

معاون اداری و مالی  مدیریت امور اداری و پشتیبانی  اداره کارگزینی و رفاه
 
 
 

                                   
  
 
 
 

                  
                                      

 
 

   
 
 
     

   
                  رد        
  
  
  
  

                  
   

 تایید                            

 
                              

                     
 

 
 

  
  
  
  

لیست میزان روزھای 
حضور اعضای غیر ھیات 
علمی شاغل و  تمام وقت 

بھ رئیس اداره کارگزینی و 
رفاه دانشگاه توسط 
 کارگزین جھت تایید

ارسال نامھ و لیست 
بھ معاون اداری و 
 مالی جھت تایید 

 دریافت لیست 

نامھ بھ ارجاع تاییدو 
مدیر مالی جھت صدور 

 دستور پرداخت

و بررسی در دریافت لیست 
 خصوص تایید یا عدم تایید آن

تصمیم گیری در 
خصوص تایید یا 
 عدم تایید لیست

شده توسط 
رئیس اداره کارگزینی و 
رفاه بھ مدیریت امور 

اداری و پشتیبانی جھت 
تایید بھ ھمراه نامھ پرداخت 

 بھ مدیریت مالی

 نامھ و  ارجاع
لیست بھ 

کارگزینی 
جھت انجام 
اصلاحات 

 لازم
اصلاح لیست و ارسال 

مجدد آن بھ مدیریت امور 
اداری و پشتیبانی جھت 

 تایید بھ ھمراه نامھ 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

 

نمودار  ·

اداره کارگزینی و رفاه
 

 

لیست میزان روزھای ارائھ 
حضور اعضای غیر ھیات 
علمی شاغل و  تمام وقت 

بھ رئیس اداره کارگزینی و 
رفاه دانشگاه توسط 
کارگزین جھت تایید

شده توسط  لیست تاییدارائھ 
رئیس اداره کارگزینی و 
رفاه بھ مدیریت امور 

اداری و پشتیبانی جھت 
تایید بھ ھمراه نامھ پرداخت 

بھ مدیریت مالی

اصلاح لیست و ارسال 
مجدد آن بھ مدیریت امور 
اداری و پشتیبانی جھت 

تایید بھ ھمراه نامھ 

 شروع  



 :علمی هیاتغیرپرداخت کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز ویژه اعضاي 

  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

اعلام لیست میزان روزھای حضور اعضای 
غیر ھیات علمی توسط کارگزین مسئول 

تایید و در صورت نیاز اصلاح  

و  ح  لیستتایید و در صورت نیاز اصلا
ارائھ بھ مدیریت امور اداری و پشتیبانی 

 جھت بررسی و تایید

پرداخت کمک ھزینھ غذا توسط 
 مدیریت مالی ھر سھ ماه یکبار

ارسال نامھ پرداخت کمک 
ھزینھ مواد غذایی توسط اداره 

 کارگزینی بھ مدیریت مالی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

پرداخت کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز ویژه اعضاي  نمودار جریان فرآیند

 

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روزنمودار جریان فرآیند پرداخت 

  
  
  
  
  
  
  
  

  

اعلام لیست میزان روزھای حضور اعضای 
غیر ھیات علمی توسط کارگزین مسئول 

 حضور و غیاب

تایید و در صورت نیاز اصلاح  
  لیست

 

تایید و در صورت نیاز اصلا
ارائھ بھ مدیریت امور اداری و پشتیبانی 

جھت بررسی و تایید

پرداخت کمک ھزینھ غذا توسط 
مدیریت مالی ھر سھ ماه یکبار

ارسال نامھ پرداخت کمک 
ھزینھ مواد غذایی توسط اداره 

کارگزینی بھ مدیریت مالی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

 

نمودار جریان فرآیند ·
  

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
 

 



  ) اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه 

، مدیریت برنامه، )اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه  پشتیبانی

  :امکانات رفاهیدستورالعمل استفاده از 
 کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

  :مدت زمان اجراي فرآیند

  .پرداخت هر سه ماه یکبار صورت می گیرد

  :توزیع نسخ

دانشگاه  پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت

  :نگهداري سوابق

پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت
  )اس آمارکارشن(بودجه و تشکیلات

  :ضمائم

دستورالعمل استفاده از 
کمک هزینه یک وعده غذاي گرم در روز

 

مدت زمان اجراي فرآیند ·

پرداخت هر سه ماه یکبار صورت می گیرد
  

توزیع نسخ ·

مدیریت
 

نگهداري سوابق ·

مدیریت 
بودجه و تشکیلات

 
ضمائم ·

  ندارد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  دانشگاه علمی هیأت اعضاي 

ضرورت  به جز آن دسته از اعضاي هیات علمی طرح سربازي که در حال گذراندن دوره

  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
جهت تهیه  و رفاه کارگزینی هیات رئیسه به ادارهمعاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی و 

می در مسئولیت بررسی درخواست ها و اعلام روزهاي حضور اعضاي هیات عل

مسئولیت بررسی درخواستهاي رسیده از معاونت اداري و مالی و طرح در جلسه و تصمیم گیري در 

بق لیست ارائه شده توسط اداره کارگزینی و پرداخت کمک هزینه مسکن به متقاضیان ط

در صورت (بررسی میزان استفاده متقاضیان  مسئولیت
  .ی را بر عهده دارداز کمک هزینه مسکن و خانه هاي سازمانی و اعلام لیست تاییدشدگان به مدیریت مال

  )پیوست شماره یک(سکونت در محل جغرافیایی خدمت، حضور تمام وقت و تایید عمکرد عضو توسط هیات رنیسه دانشگاه

  )پیوست شماره دو

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مسکن

 مسکن کمک هزینه فرآیند و دستورالعمل استفاده از 
: 

 :منظور پرداخت کمک هزینه مسکن به
 مالی مشکلات رفع و آسایش، و رفاه از برخورداري و بیشتر تسهیلات

  :محدوده کاربرد

به جز آن دسته از اعضاي هیات علمی طرح سربازي که در حال گذراندن دوره شاغل دانشگاه علمی هیأت عضاء
  و خانم هاي متاهل عضو هیات علمی دانشگاهخود هستند

 :ورودي ها

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی و  تایید شده از طرفارائه لیست اعضاي هیات علمی 

  لیست پرداخت 
  :مسئولیت و اختیار

مسئولیت بررسی درخواست ها و اعلام روزهاي حضور اعضاي هیات عل: معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه
  .را بر عهده داردو در محل جغرافیایی خدمت دانشگاه 

مسئولیت بررسی درخواستهاي رسیده از معاونت اداري و مالی و طرح در جلسه و تصمیم گیري در : هیات رئیسه دانشگاه
  .این خصوص را بر عهده دارد

پرداخت کمک هزینه مسکن به متقاضیان ط مسئولیت : دانشگاه مالی مدیریت
  .رفاه را بر عهده دارد

مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه مدیریت امور اداري و پشتیبانی
از کمک هزینه مسکن و خانه هاي سازمانی و اعلام لیست تاییدشدگان به مدیریت مال) استفاده

  :شرایط لازم جهت دریافت کمک هزینه مسکن

سکونت در محل جغرافیایی خدمت، حضور تمام وقت و تایید عمکرد عضو توسط هیات رنیسه دانشگاه
  تامین اعتبار از محل درآمدهاي اختصاصی دانشگاه

  )ست شماره دوپیو(در خصوص اعضاي هیات علمی خانم عدم تاهل 
پیوست شماره دو(رسمی، پیمانی و دوره تعهد طرح سربازي: نوع استخدام مورد قبول

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مسکن

 

7 -7- 
:هدف ·

پرداخت کمک هزینه مسکن به
تسهیلات ایجاد

  
محدوده کاربرد ·

عضاءا کلیه
خود هستند

  
ورودي ها . ·

  
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

ارائه لیست اعضاي هیات علمی ) 1
لیست پرداخت 

مسئولیت و اختیار ·

معاونت آموزشی و تحصیلات تکمیلی دانشگاه)1
دانشگاه 

هیات رئیسه دانشگاه )2
این خصوص را بر عهده دارد

مدیریت) 3
رفاه را بر عهده دارد

مدیریت امور اداري و پشتیبانی )4
استفاده

  
  

شرایط لازم جهت دریافت کمک هزینه مسکن ·

سکونت در محل جغرافیایی خدمت، حضور تمام وقت و تایید عمکرد عضو توسط هیات رنیسه دانشگاه )1
تامین اعتبار از محل درآمدهاي اختصاصی دانشگاه )2
در خصوص اعضاي هیات علمی خانم عدم تاهل  )3
نوع استخدام مورد قبول )4
  
  
  
  



شان مسکن خریداري باشندو خود یا افراد تحت تکفل ای
  .ویا از وام مسکن ویژه اعضاي هیات علمی استفاده نکرده باشند

به معاونت آموزشی و تحصیلا  را خود درخواست و فرم درخواست کمک هزینه مسکن را تکمیل کرده

ونت آموزشی در خصوص روزهاي حضور متقاضی در دانشگاه و سکونت ایشان در محل جغرافیایی 
 .خدمت بررسی شده و پس از ثبت اطلاعات در این خصوص، فرم به معاونت اداري و مالی دانشگاه ارسال می گردد

  .ه اداره کارگزینی و رفاه ارجاع می دهدمعاونت اداري و مالی فرم را از معاونت آموزشی دریافت کرده و آن را جهت بررسی ب
اداره کارگزینی و رفاه درخواست را در خصوص میزان استفاده عضو از خانه هاي سازمانی یا کمک هزینه مسکن بررسی 

  .هت طرح در جلسه به هیات رئیسه محترم دانشگاه ارائه می کند
درخواست متقاضیان در جلسه هیات رئیسه مطرح و در خصوص تایید یا عدم تایید درخواستها تصمیم گیري شده و نتیجه 

  .کارگزینی و رفاه ارسال می کند
کارگزینی لیست تاییدشدگان بر اساس صورتجلسه هیات رئیسه را هر شش ماه یکبار جهت پرداخت به مدیریت مالی ارسال 

بر اساس لیست اعلام شده از سوي کارگزینی هر شش ماه کمک هزینه مسکن را به متقاضیان 

  ریاست محترم دانشگاه 19/1/1394مورخ 

 :از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداخت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مسکن

  :مدت زمان استفاده

  حداکثر سه سال و با استفاده از خانه هاي سازمانی 
باشندو خود یا افراد تحت تکفل ایدر دانشگاه شاغل و تا زمانی که شخص،عضو هیات علمی تمام وقت 

ویا از وام مسکن ویژه اعضاي هیات علمی استفاده نکرده باشندنکرده باشند 

  :دستورالعمل

فرم درخواست کمک هزینه مسکن را تکمیل کردهوام،  دریافت متقاضی
  .کند می ارائه ت تکمیلی دانشگاه

ونت آموزشی در خصوص روزهاي حضور متقاضی در دانشگاه و سکونت ایشان در محل جغرافیایی معا توسط درخواست
خدمت بررسی شده و پس از ثبت اطلاعات در این خصوص، فرم به معاونت اداري و مالی دانشگاه ارسال می گردد

معاونت اداري و مالی فرم را از معاونت آموزشی دریافت کرده و آن را جهت بررسی ب
اداره کارگزینی و رفاه درخواست را در خصوص میزان استفاده عضو از خانه هاي سازمانی یا کمک هزینه مسکن بررسی 

  .کرده و نتیجه را به معاون محترم اداري و مالی ارائه می کند
هت طرح در جلسه به هیات رئیسه محترم دانشگاه ارائه می کندمعاون محترم اداري و مالی فرم تکمیل و تایید شده را ج

درخواست متقاضیان در جلسه هیات رئیسه مطرح و در خصوص تایید یا عدم تایید درخواستها تصمیم گیري شده و نتیجه 
  .به معاونت اداري و مالی اعلام می شود

کارگزینی و رفاه ارسال می کندمعاونت اداري و مالی نتیجه را جهت اقدام لازم به اداره 
کارگزینی لیست تاییدشدگان بر اساس صورتجلسه هیات رئیسه را هر شش ماه یکبار جهت پرداخت به مدیریت مالی ارسال 

  .می کند
بر اساس لیست اعلام شده از سوي کارگزینی هر شش ماه کمک هزینه مسکن را به متقاضیان  دانشگاه، مالی مدیریت
  ی کندپرداخت م

  :مبلغ قابل پرداخت

مورخ  572برابر ضریب حقوقی سالیانه مصوب هیات امنا طبق نامه شماره 

 : خروجی

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداختت کمک هزینه مسکن  هر شش ماه یکبار و ارائه تهیه لیست پرداخ

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مسکن

 

مدت زمان استفاده ·

حداکثر سه سال و با استفاده از خانه هاي سازمانی ) 1
تا زمانی که شخص،عضو هیات علمی تمام وقت ) 2

نکرده باشند 
  

دستورالعمل ·

متقاضی )1
ت تکمیلی دانشگاه

درخواست )2
خدمت بررسی شده و پس از ثبت اطلاعات در این خصوص، فرم به معاونت اداري و مالی دانشگاه ارسال می گردد

معاونت اداري و مالی فرم را از معاونت آموزشی دریافت کرده و آن را جهت بررسی ب )3
اداره کارگزینی و رفاه درخواست را در خصوص میزان استفاده عضو از خانه هاي سازمانی یا کمک هزینه مسکن بررسی  )4

کرده و نتیجه را به معاون محترم اداري و مالی ارائه می کند
معاون محترم اداري و مالی فرم تکمیل و تایید شده را ج )5
درخواست متقاضیان در جلسه هیات رئیسه مطرح و در خصوص تایید یا عدم تایید درخواستها تصمیم گیري شده و نتیجه  )6

به معاونت اداري و مالی اعلام می شود
معاونت اداري و مالی نتیجه را جهت اقدام لازم به اداره  )7
کارگزینی لیست تاییدشدگان بر اساس صورتجلسه هیات رئیسه را هر شش ماه یکبار جهت پرداخت به مدیریت مالی ارسال  )8

می کند
مدیریت )9

پرداخت م
  

مبلغ قابل پرداخت ·

برابر ضریب حقوقی سالیانه مصوب هیات امنا طبق نامه شماره 150
  

خروجی ·
 

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
تهیه لیست پرداخ) 1

  
  
  
  
  
  



  مدیریت مالی ھیات رئیسھ  اداره کارگزینی و رفاه
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
   

  رد            
                   

  تایید                  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

دریافت فرم از 
 لیمعاونت اداری و ما

بررسی  و اعلام میزان 
استفاده از کمک ھزینھ 

مسکن یا خانھ ھای 
در صورت 
، وضعیت 

تاھل،نوع استخدام و تاریخ 
استخدام عضو و ارسال 

مجدد فرم بھ معاونت اداری 
 و مالی

دریافت فرم و 
طرح در جلسھ 

ھیات رئیسھ جھت 
تایید یا رد 
 درخواست

ابلاغ رای بھ 
معاون اداری 

 و مالی

اعلام ننتیجھ عدم 
 پرداخت بھ متقاضی

ابلاغ رای بھ 
معاون اداری 

 الیو م

دریافت رای از معاون 
اداری ومالی و ارسال 

اسامی تاییدشدگان بھ مدیر 
 محترم مالی جھت پرداخت

و   دریافت لیست
صدور دستور 

لازم جھت 
 پرداخت

 پرداخت بھ متقاضی

 پایان

 پایان

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مسکن

  :گردش عملیاتینمودار 

اداره کارگزینی و رفاه  معاونت اداری و مالی  آموزشیمعاونت 
  

 
 
 

                                   
  
 
 
 
 
 
 
                  
  

                                     
                            

 
 
 
 
 

   
 
 
 
   
    

  

  

               

 
                              

                     
 

 
 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

دریافت فرم تکمیل 
شده توسط متقاضی 
و اعلام نظر در 
خصوص تطابق 

روزھای حضور با 
برنامھ ارائھ شده از 

سوی دانشکده و 
اعلام وضعیت تاھل 

 و سکونت ایشان

دریافت فرم تکمیل 
عاونت شده از م

آموزشی و ارائھ آن 
بھ اداره کارگزینی و 

 رفاه جھت بررسی

ارسال فرم بھ معاونت 
اداری و مالی دانشگاه 

 جھت بررسی

دریافت فرم از 
معاونت اداری و ما

بررسی  و اعلام میزان 
استفاده از کمک ھزینھ 

مسکن یا خانھ ھای 
در صورت (سازمانی
، وضعیت ) استفاده

تاھل،نوع استخدام و تاریخ 
استخدام عضو و ارسال 

مجدد فرم بھ معاونت اداری 
و مالی دریافت فرم تکمیل شده 

از اداره کارگزینی و 
رفاه و ارسال پس از 

تایید اطلاعات بھ ھیات 
رئیسھ محترم دانشگاه 

 جھت بررسی

دریافت و ابلاغ رای بھ 
اداره کارگزینی و رفاه  
 جھت انجام اقدامات لازم

اعلام ننتیجھ عدم 
پرداخت بھ متقاضی

رای بھ  دریافت و ابلاغ
اداره کارگزینی و رفاه  
 جھت انجام اقدامات لازم

دریافت رای از معاون 
اداری ومالی و ارسال 

اسامی تاییدشدگان بھ مدیر 
محترم مالی جھت پرداخت

پایان

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مسکن

 

نمودار  ·

  متقاضی 
 

 
  

 شروع

تکمیل فرم 
درخواست کمک 

ھزینھ مسکن وارائھ 
عاونت آن بھ م

آموزشی دانشگاه  
 جھت بررسی



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  کمک هزینه مسکن

تکمیل فرم درخواست کمک ھزینھ مسکن 
توسط متقاضی و ارائھ آن بھ رئیس دانشکده 

بررسی و تکمیل فرم توسط رئیس دانشکده 
بھ معاونت آموزشی و 

 تحصیلات تکمیلی دانشگاه جھت بررسی

بلاغ بھ معاونت اداری و 
 مالی جھت پرداخت

بھ کارگزینی 
 مدیریت مالی جھت پرداخت

 تایید درخواست

پرداخت کمک ھزینھ مسکن 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مسکن

بررسی و تکمیل فرم توسط معاونت 
آموزشی و ارائھ آن بھ معاون اداری و 

 مالی دانشگاه جھت بررسی

بررسی و تکمیل فرم توسط معاون اداری 
و مالی و ارائھ آن بھ ھیات رئیسھ دانشگاه 

  :جریان فرآیندنمودار 

 

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
کمک هزینه مسکننمودار جریان فرآیند پرداخت 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  

تکمیل فرم درخواست کمک ھزینھ مسکن 
توسط متقاضی و ارائھ آن بھ رئیس دانشکده 

 جھت بررسی

بررسی و تکمیل فرم توسط رئیس دانشکده 
بھ معاونت آموزشی و و ارائھ آن 

تحصیلات تکمیلی دانشگاه جھت بررسی

بلاغ بھ معاونت اداری و ا
مالی جھت پرداخت

کارگزینی صدورنامھ توسط اداره 
مدیریت مالی جھت پرداخت

 رد درخواست

پرداخت کمک ھزینھ مسکن 
 بھ متقاضی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مسکن

بررسی و تکمیل فرم توسط معاونت 
آموزشی و ارائھ آن بھ معاون اداری و 

مالی دانشگاه جھت بررسی

بررسی و تکمیل فرم توسط معاون اداری 
و مالی و ارائھ آن بھ ھیات رئیسھ دانشگاه 

 جھت بررسی

 

نمودار  ·

  

  

  
  

  
  
  
  
  
  



  .حدود دوماه زمان می برد  مربوطه،

  )و رفاهاداره کارگزینی (دانشگاه 

  )پرداخت و دریافت اداره( دانشگاه مالی ، مدیریت)اداره کارگزینی و رفاه

  ابلاغ مصوبه هفدهم از صورتجلسه پنجمین نشست عادي از دور اول هیات امناي دانشگاه
  هیات رئیسه دانشگاه

  ابلاغ صورتجلسه هیات رئیسه به معاونت اداري و مالی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مسکن

  :مدت زمان اجراي فرآیند

مربوطه، وام دریافت تا بانک به آن ارائه و وام دریافت مدارك تکمیل 

  :توزیع نسخ

دانشگاه  پشتیبانی و اداري امور ،) پرداخت و دریافت اداره( دانشگاه مالی مدیریت

  :نگهداري سوابق

اداره کارگزینی و رفاه (دانشگاه پشتیبانی و اداري هیات رئیسه دانشگاه، امور

  :ضمائم

ابلاغ مصوبه هفدهم از صورتجلسه پنجمین نشست عادي از دور اول هیات امناي دانشگاه: پیوست شماره یک
هیات رئیسه دانشگاه 755ابلاغ دستور ششم از صورتجلسه : شماره دوپیوست 

  فرم درخواست کمک هزینه مسکن: پیوست شماره سه
ابلاغ صورتجلسه هیات رئیسه به معاونت اداري و مالی: چهارپیوست شماره 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مسکن

 

مدت زمان اجراي فرآیند ·

 زمان زا
  

توزیع نسخ ·

مدیریت
 

نگهداري سوابق ·

هیات رئیسه دانشگاه، امور
 

ضمائم ·

پیوست شماره یک )1
پیوست  )2
پیوست شماره سه )3
پیوست شماره  )4
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  ن نشست عادي از دور اول هیات امناي دانشگاه

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مسکن

ن نشست عادي از دور اول هیات امناي دانشگاهابلاغ مصوبه هفدهم از صورتجلسه پنجمی: پیوست شماره یک

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مسکن

 

پیوست شماره یک

  



  هیات رئیسه دانشگاه

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  :امکانات رفاهی دستورالعمل استفاده از
 کمک هزینه مسکن

هیات رئیسه دانشگاه 755ابلاغ دستور ششم از صورتجلسه : پیوست شماره دو

دستورالعمل استفاده از
کمک هزینه مسکن

 

پیوست شماره دو
  



  ن اعضاي هیات علمی
1395  

متقاضی     از دانشکده                       پژوهشی 

   □ از خانه هاي سازمانی ویژه اساتید استفاده نکرده ام 
  □فلم فاقد مسکن می باشیم   خود،همسر وفرزندان تحت تک

  :در صورت دریافت از کمک هزینه مسکن و یا خانه هاي سازمانی مدت استفاده را قید بفرمایید
  امضاء عضو هیات علمی   با تشکر

 :زینه مسکن   به شرح ذیل است
 □متوسط □خوب  □بسیار خوب 

 □سه روز و کمتر □
  □ساعت در هفته  5کمتر از   □ساعت در هفته 10تا  

 امتیاز 20بیشتر از 

                                               ..........................رییس دانشکده                                                                                                       
  .....................تاریخ................... شماره                                             

  : خانم                          متقاضی استفاده از کمک هزینه مسکن  از نظر عملکرد آموزشی به شرح ذیل است

                                                                     ..........................معاون آموزشی و تحصیلات تکمیلی

 ...............تاریخ ..... ..........سرپرست محترم دفتر ریاست ودبیرجلسه هیات رئیسه                                     شماره
خانم                      مطابق با مدارك موجود ، واجد شرایط استفاده  از کمک هزینه مسکن از 

                                                                                                دد لذا درخواست ایشان برابر مصوبه هیات امنا جهت طرح درجلسه هیات رئیسه  ارسال می گر
                                                                                                                    .........................معاون اداري و مالی                                                                                                                         

                                                                                                                                        
 ...............تاریخ............... معاونت محترم اداري و مالی                                                                                    شماره

انم                    شـرایط دریافـت کمـک هزینـه مسـکن از تـاریخ                                                     

                                                                                                                             ........................سرپرست دفتر ریاست ودبیرجلسه هیات رئیسه

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مسکن

  بسمه تعالیفرم درخواست کمک هزینه مسکن : پیوست شماره سه

 بسمه تعالی 
ن اعضاي هیات علمیفرم درخواست کمک هزینه مسک

1395(دانشگاه حکیم سبزواري  
  ریاست محترم دانشکده  

پژوهشی / عضو هیات علمی گروه آموزشی                       این جانب  "احتراما:
  .استفاده از کمک هزینه مسکن اعضاي هیات علمی می باشم

  :کونتآدرس محل س
از خانه هاي سازمانی ویژه اساتید استفاده نکرده ام  □                                                  کمک هزینه مسکن دریافت نکرده ام

خود،همسر وفرزندان تحت تک                                                 □از وام مسکن ویژه اساتید استفاده نکرده ام 
در صورت دریافت از کمک هزینه مسکن و یا خانه هاي سازمانی مدت استفاده را قید بفرمایید

 معاونت محترم آموزشی و تحصیلات تکمیلی
زینه مسکن   به شرح ذیل استخانم                          متقاضی استفاده از کمک ه/عملکرد  آقاي  "

بسیار خوب  □عالی:  رعایت نظم و انظباط اداري و  همکاري با گروه در برنامه ریزي درسی
□روز  4 □روز  5:                رعایت مقررات آموزشی مبنی بر حضور در محل کار

 5  □ساعت درهفته 10بیشتر از      :   ساعات مشاوره  و رفع اشکال  دانشجویان 
 نمره میانگین کیفیت تدریس  

بیشتر از  □امتیاز  20-10  □امتیاز 10-5امتیاز پژوهشی اخذ شده در سال منجر به ترفیع  
 عتعداد گواهی  کار گاه هاي دانش افزایی  در سال منتج به ترفی

 طرح هاي خارج دانشگاه تعداد                  و مبلغ طرح
                                                                                                       :موارد خاص

                                                                                         محترم اداري و مالی
خانم                          متقاضی استفاده از کمک هزینه مسکن  از نظر عملکرد آموزشی به شرح ذیل است/آقاي  "با سلام، احتراما

سرپرست محترم دفتر ریاست ودبیرجلسه هیات رئیسه                                     شماره
خانم                      مطابق با مدارك موجود ، واجد شرایط استفاده  از کمک هزینه مسکن از /با سلام، بدینوسیله اعلام می دارد آقاي 

لذا درخواست ایشان برابر مصوبه هیات امنا جهت طرح درجلسه هیات رئیسه  ارسال می گر.تاریخ        می باشد
                                                                                                                         

                                                                                                    
معاونت محترم اداري و مالی                                                                                    شماره

  
انم                    شـرایط دریافـت کمـک هزینـه مسـکن از تـاریخ                                                     خ ـ/بر اساس مصـوبه            هیـات رئیسـه          آقـاي      "

  .لذا اقدام لازم را مبذل فرمایید. لغایت            را دارند
سرپرست دفتر ریاست ودبیرجلسه هیات رئیسه                                                                                           

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مسکن

 

پیوست شماره سه
 

ریاست محترم دانشکده  
:با سلام

استفاده از کمک هزینه مسکن اعضاي هیات علمی می باشم
آدرس محل س

کمک هزینه مسکن دریافت نکرده ام
از وام مسکن ویژه اساتید استفاده نکرده ام 

در صورت دریافت از کمک هزینه مسکن و یا خانه هاي سازمانی مدت استفاده را قید بفرمایید

معاونت محترم آموزشی و تحصیلات تکمیلی
"احتراما 

رعایت نظم و انظباط اداري و  همکاري با گروه در برنامه ریزي درسی
رعایت مقررات آموزشی مبنی بر حضور در محل کار

ساعات مشاوره  و رفع اشکال  دانشجویان 
نمره میانگین کیفیت تدریس  

امتیاز پژوهشی اخذ شده در سال منجر به ترفیع  
تعداد گواهی  کار گاه هاي دانش افزایی  در سال منتج به ترفی

طرح هاي خارج دانشگاه تعداد                  و مبلغ طرح
موارد خاص

محترم اداري و مالیمعاون 
با سلام، احتراما  
  

  
سرپرست محترم دفتر ریاست ودبیرجلسه هیات رئیسه                                     شماره

با سلام، بدینوسیله اعلام می دارد آقاي 
تاریخ        می باشد

                                                                                                                           
                                                                                                    

معاونت محترم اداري و مالی                                                                                    شماره
  با سلام

"احتراما 
لغایت            را دارند

                                                                                          



  الیم ابلاغ صورتجلسه هیات رئیسه به معاونت اداري و

            

دانشگاه جهت استحضار و اقدام مقتضی تقدیم حضور 

  سرپرست دفتر ریاست

  

بررسی درخواست هاي کمک هزینه مسکن 
  ویژه اعضاي محترم هیات علمی دانشگاه

معاونت 
  اسرع وقت  اداري و مالی

از (خانم                       
ناب موافقت گردید و در خصوص درخواست ج

،  حسب استفاده 
منازل مسکونی در سنوات 

 .ق نگیردگذشته، مقرر گردید کمک هزینه مسکن به ایشان تعل

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مسکن

ابلاغ صورتجلسه هیات رئیسه به معاونت اداري و: پیوست شماره چهار
  
  

        
  
  
  
  

  مالي و اداري محترم معاون

  با سلام

دانشگاه جهت استحضار و اقدام مقتضی تقدیم حضور  احتراما بند  شماره    هیات رئیسه
  .می گردد

  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

1  

بررسی درخواست هاي کمک هزینه مسکن 
ویژه اعضاي محترم هیات علمی دانشگاه

  
خانم                       /ک هزینه مسکن آقايواست کمبا درخ
موافقت گردید و در خصوص درخواست ج) /  /      تاریخ 
،  حسب استفاده سرکار خانم دکتر                     /دکترآقاي 

منازل مسکونی در سنوات /ایشان از کمک هزینه مسکن 
گذشته، مقرر گردید کمک هزینه مسکن به ایشان تعل

  

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مسکن

 



به  27/12/1390مورخ  273298/15به شماره  هیات علمی

  .صرفا به یکی از زوجین شاغل در موسسه و یا سایر دستگاههاي اجرایی تعلق می گیرد

  :کار می باشند عبارتند از

 ازسوي ها درخواست مدارك و بررسی مسئولیت

نامه صادره از را بر اساس  هزینه مهدکودكمسئولیت پرداخت کمک 

  .تعلق می گیرد 27/12/1390ورخ 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مهد کودك

  مهد کودك کمک هزینه فرآیند و دستورالعمل استفاده از 
: 

 :مهد کودكپرداخت کمک هزینه 
  آسایش  و رفاه از دانشگاه شاغل اعضاي بیشتر جهت برخورداري

  :محدوده کاربرد

هیات علمیو غیر  بر اساس آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی
  .شاغل تعلق می گیرد یا غیر هیات علمی عضوهیات علمی

صرفا به یکی از زوجین شاغل در موسسه و یا سایر دستگاههاي اجرایی تعلق می گیرد

 :ورودي ها

کار می باشند عبارتند از به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام
  دانشگاه معاونت اداري و مالیارائه درخواست به 

  ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت

  :مسئولیت و اختیار

مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه پشتیبانی و اداري امور مدیریت
  .را بر عهده دارد امه جهت پرداخت به مدیریت مالینمتقاضیان،و صدور 

مسئولیت پرداخت کمک  : )اداره دریافت و پرداخت(دانشگاه  مالی مدیریت
 .عضو برعهده داردبه کارگزینی 

  :شرایط

ورخ م 273298/15به اعضاي شاغل و تمام وقت مشمول آیین نامه شماره 

  :مدارك لازم 

  ارائه کپی شناسنامه از فرزند 
  ارائه گواهی از مهدکودك

  :مدت زمان استفاده

   از زمان تولد فرزند تا شش سالگی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مهد کودك

 

7 -8 - 
:هدف ·

پرداخت کمک هزینه 
جهت برخورداري

  
محدوده کاربرد ·

بر اساس آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی )1
عضوهیات علمی

صرفا به یکی از زوجین شاغل در موسسه و یا سایر دستگاههاي اجرایی تعلق می گیرد )2
  

ورودي ها ·
  

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام
ارائه درخواست به ) 1   
ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت) 2   
  

مسئولیت و اختیار ·

مدیریت )1
متقاضیان،و صدور 

مدیریت) 2
کارگزینی  سوي

  
شرایط ·

به اعضاي شاغل و تمام وقت مشمول آیین نامه شماره ) 1
  

مدارك لازم  ·

ارائه کپی شناسنامه از فرزند  )1
ارائه گواهی از مهدکودك) 2 

  
مدت زمان استفاده ·

از زمان تولد فرزند تا شش سالگی
  
  
  



  سنامه فرزندارائه درخواست به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه به همراه گواهی مهد کودك و کپی شنا
  دریافت درخواست توسط معاون اداري و مالی و ارجاع به کارگزینی در صورت تایید جهت بررسی و اقدام لازم

دستورالعمل " صدور نامه جهت برقراري کمک هزینه مهد کودك به استناد بند دوم  ماده یک از پیوست شماره چهار 
بند دوم ماده یک از پیوست شماره / آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی

دانشگاهها  آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی
27/12/1390  

رئیس محترم  اداره کارگزینی و رفاه، مدیر محترم اموراداري و پشتیبانی، معاون محترم 

  نهسالا

 :از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداخت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مهد کودك

  :دستورالعمل

ارائه درخواست به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه به همراه گواهی مهد کودك و کپی شنا
دریافت درخواست توسط معاون اداري و مالی و ارجاع به کارگزینی در صورت تایید جهت بررسی و اقدام لازم

  بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو
صدور نامه جهت برقراري کمک هزینه مهد کودك به استناد بند دوم  ماده یک از پیوست شماره چهار 

آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی" ٩٣"موضوع ماده " کمکھای رفاھی پرداخت
آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی" ٦٧"موضوع ماده " کمکھای رفاھی دستورالعمل پرداخت

27مورخ  273298/15و موسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره 
رئیس محترم  اداره کارگزینی و رفاه، مدیر محترم اموراداري و پشتیبانی، معاون محترم : تایید نامه صادره به ترتیب توسط

 اداري و مالی
  جهت پرداخت ارسال نامه به مدیریت مالی 
  پرداخت توسط مدیریت مالی

:  

سالا بودجه قانون اجرایی بطضوا درخصوص دولت مصوبهبر اساس مبلغ 

 : خروجی

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداخت از اداره کارگزینی و رفاهصدور معرفی نامه پرداخت کمک هزینه مسکن  

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مهد کودك

 

دستورالعمل ·

ارائه درخواست به معاونت محترم اداري و مالی دانشگاه به همراه گواهی مهد کودك و کپی شنا )1
دریافت درخواست توسط معاون اداري و مالی و ارجاع به کارگزینی در صورت تایید جهت بررسی و اقدام لازم )2
بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو )3
صدور نامه جهت برقراري کمک هزینه مهد کودك به استناد بند دوم  ماده یک از پیوست شماره چهار   )4

پرداخت
دستورالعمل پرداخت" پنج 

و موسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره 
تایید نامه صادره به ترتیب توسط )5

اداري و مالی
ارسال نامه به مدیریت مالی  )6
پرداخت توسط مدیریت مالی)7
  

:مبلغ  ·

مبلغ ) 1
  
  

خروجی ·
 

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
صدور معرفی نامه پرداخت کمک هزینه مسکن  ) 1

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  مدیریت مالی  معاون اداری و مالی
  

دریافت مدارک عضو 
ارگزینی و ارجاع بھ ک

جھت انجام اقدامات 
 لازم

دریافت نامھ  تایید شده توسط مدیر 
 امور اداری و پشتیبانی و امضای ان

ارجاع نامھ بھ مدیریت 
 مالی جھت پرداخت

دریافت نامھ، پرداخت و 
 ثبت در پرونده عضو

  :رالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مهد کودك

  :گردش عملیاتینمودار 

  پشتیبانیمدیر اموراداری و  اداره کارگزینی و رفاه
  

 
 

                                   
  
 
 
 

                  
  

                                     
                            

 
 
 
 
 
 
 

   
 
   
  
  
  
  
  

                  
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

  

مھدکودک بھ ھمراه 
گواھی مھدکودک بھ 
معاون اداری و مالی 

درخواست و بررسی 
صدور نامھ جھت 
 پرداخت کمک ھزینھ

تایید نامھ صادره 
توسط رئیس اداره 
 کارگزینی و رفاه

ارسال نامھ بھ 
مدیریت امور اداری 
 و پشتیبانی جھت تایید 

دریافت و تایید نامھ 
صادره و ارجاع بھ 

معاونت اداری و مالی 
جھت امضای  نامھ 

 صادره

رالعمل استفاده از امکانات رفاهیدستو
کمک هزینه مهد کودك

 

نمودار  ·

  متقاضی 
 

 
  

 شروع

درخواست ارائھ 
کمک ھزینھ 

مھدکودک بھ ھمراه 
گواھی مھدکودک بھ 
معاون اداری و مالی 

 دانشگاه



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  مهد کودكکمک هزینه 

ارائھ درخواست بھ معاونت 
اداری و مالی دانشگاه بھ 
 ھمراه گواھی از مھد کودک

ارجاع درخواست بھ معاونت 
اداری و مالی جھت امضاء 

 نامھ

ارسال درخواست توسط معاون 
ینی اداری و مالی بھ اداره کارگز
 

بررسی درخواست ، صدور معرفی 
نامھ و ارجاع بھ مدیرامور اداری و 

 

 تایید درخواست بررسی درخواست ، و رد یا تایید 
 

ضای نامھ و ارجاع تایید و ام
آن بھ مدیریت مالی جھت 

 پرداخت

 پرداخت بھ متقاضی
 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مهد کودك

  :فرآیند نمودار جریان

 

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
کمک هزینه نمودار جریان فرآیند پرداخت 

  
  
  
  
  
  
  
  
  

ارائھ درخواست بھ معاونت 
اداری و مالی دانشگاه بھ 
ھمراه گواھی از مھد کودک

ارسال درخواست توسط معاون 
اداری و مالی بھ اداره کارگز

 و رفاه جھت بررسی

بررسی درخواست ، صدور معرفی 
نامھ و ارجاع بھ مدیرامور اداری و 

 پشتیبانی جھت تایید

بررسی درخواست ، و رد یا تایید 
 درخواست

 رد درخواست 
 

 اعلام بھ متقاضی
 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مهد کودك

 

نمودار جریان ·

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  .حدود یک ماه زمان می برد ،

  ، عضو هیات علمی)اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه 

، مدیریت برنامه، )اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه  پشتیبانی
  علمی، عضو هیات )کارشناس حفاظت پرسنلی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه مهد کودك

  :مدت زمان اجراي فرآیند

، پرداخت تا درخواست عضو و ارائه مدارك به اداره کارگزینی و رفاه 

  :توزیع نسخ

دانشگاه  پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت

  :نگهداري سوابق

پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت
کارشناس حفاظت پرسنلی(، مدیریت حراست)کارشناس آمار(بودجه و تشکیلات

  :ضمائم

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه مهد کودك

 

مدت زمان اجراي فرآیند ·

 زمان از
  

توزیع نسخ ·

مدیریت
 

نگهداري سوابق ·

مدیریت 
بودجه و تشکیلات

 
ضمائم ·

 ندارد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



آیین نامه استخدامی اعضاي غیر هیات علمی  77و ماده 
به عضو شاغل، بازنشسته  27/12/1390مورخ  2732/15

ار کمک و یا ورثه بلافصل وي در صورت فوت عضو شاغل، بازنشسته و یا هر یک از افراد تحت تکفل وي و در هر مورد فقط یکب

  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

 ازسوي ها درخواست مدارك و بررسی مسئولیت

بر اساس نامه صادره از سوي  ا ر هزینه فوتمسئولیت پرداخت کمک 

 :جهت پرداخت کمک هزینه فوت کارمند شاغل یا بازنشسته

  تصویر گواهی فوت صادره از ثبت احوال )3 - 

 :ك لازم جهت پرداخت کمک هزینه فوت کارمند شاغل یا بازنشسته

تصویر صفحات باطل شده شناسنامه  )3 -شناسنامه کارمند
 است کتبی وراثدرخو) 6- تصویر گواهی ابطال دفترچه بیمه متوفی 

 که تکفل پدریا مادر خود را برعهده داشته اند جهت دریافت کمک هزینه فوت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه فوت

  فوت کمک هزینه فرآیند و دستورالعمل استفاده از
: 

 :فوتپرداخت کمک هزینه 
  از رفاه و آسایش  عضو یا ورثه بلافصل ويبیشتر برخورداري 

  :محدوده کاربرد

و ماده آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی  105به استناد ماده 
273298به شماره دانشگاهها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري 

و یا ورثه بلافصل وي در صورت فوت عضو شاغل، بازنشسته و یا هر یک از افراد تحت تکفل وي و در هر مورد فقط یکب
  .هزینه اي تحت عنوان کمک هزینه فوت پرداخت می گردد

 :ورودي ها

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
  دانشگاه معاونت اداري و مالیارائه درخواست به 

  ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت
  :لیت و اختیار

مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه پشتیبانی و اداري امور مدیریت
  .را بر عهده دارد نامه پرداخت کمک هزینه فوتمتقاضیان،و صدور 

مسئولیت پرداخت کمک  : )اداره دریافت و پرداخت(دانشگاه  مالی مدیریت
 .برعهده داردکارگزینی 

جهت پرداخت کمک هزینه فوت کارمند شاغل یا بازنشسته مدارك لازم

- تصویر صفحات باطل شده شناسنامه متوفی) 2 -کتبی وراثدرخواست 
  صویر گواهی ابطال دفترچه بیمه متوفی

ك لازم جهت پرداخت کمک هزینه فوت کارمند شاغل یا بازنشسته

شناسنامه کارمند 2و1تصویر صفحات  ) 2 -تصویر آخرین حکم کارگزینی کارمند )
تصویر گواهی ابطال دفترچه بیمه متوفی ) 5 -تصویر گواهی فوت صادره از ثبت احوال) 4 - متوفی

که تکفل پدریا مادر خود را برعهده داشته اند جهت دریافت کمک هزینه فوت ارائه استشهاد محلی در خصوص آن دسته از اعضا
  *تصویر آخرین حکم کارگزینی کارمند 

  :مدت زمان استفاده

  )عضو یا ورثه بلافصل وي(در هر مورد فقط یکبار در طول عمر شخص

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه فوت

 

فرآیند و دستورالعمل استفاده از- 9- 7
:هدف ·

پرداخت کمک هزینه 
برخورداري جهت 

  
محدوده کاربرد ·

به استناد ماده  
دانشگاهها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري 

و یا ورثه بلافصل وي در صورت فوت عضو شاغل، بازنشسته و یا هر یک از افراد تحت تکفل وي و در هر مورد فقط یکب
هزینه اي تحت عنوان کمک هزینه فوت پرداخت می گردد

  
ورودي ها ·

  
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

ارائه درخواست به ) 1   
ارائه مدارك مورد نیاز جهت پرداخت) 2   

لیت و اختیارمسئو ·

مدیریت) 1
متقاضیان،و صدور 

مدیریت) 2
کارگزینی 

  
مدارك لازم ·

درخواست ) 1
صویر گواهی ابطال دفترچه بیمه متوفیت) 2

ك لازم جهت پرداخت کمک هزینه فوت کارمند شاغل یا بازنشستهمدار ·

1( 1(
متوفی

  
ارائه استشهاد محلی در خصوص آن دسته از اعضا *

تصویر آخرین حکم کارگزینی کارمند 
مدت زمان استفاده ·

در هر مورد فقط یکبار در طول عمر شخص



   به همراه گواهی و خلاصه فوت
  تایید درخواست توسط معاون اداري و مالی و ارجاع به مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه

  تایید درخواست توسط مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه و ارجاع به کارگزینی جهت انجام اقدام لازم
  ارائه درخواست به اداره کارگزینی و بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو

 105صدور معرفی نامه از سوي اداره کارگزینی به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداخت کمک هزینه فوت به استناد ماده 
یات علمی دانشگاهها و موسات آیین نامه استخدامی اعضاي غیر ه

1390  
رئیس محترم  اداره کارگزینی و رفاه، مدیر محترم اموراداري و پشتیبانی، معاون 

برابر  5 27/12/1390مورخ  273298/15آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی دانشگاه به شماره 

 3 27/12/1390مورخ  273298/15هیات علمی دانشگاه به شماره 

 :از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

  ی دانشگاه جهت پرداختبه مدیریت مال

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه فوت

  :دستورالعمل

به همراه گواهی و خلاصه فوتدانشگاه درخواست به معاونت اداري و مالی رائه 
تایید درخواست توسط معاون اداري و مالی و ارجاع به مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه

تایید درخواست توسط مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه و ارجاع به کارگزینی جهت انجام اقدام لازم
ارائه درخواست به اداره کارگزینی و بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو

صدور معرفی نامه از سوي اداره کارگزینی به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداخت کمک هزینه فوت به استناد ماده 
آیین نامه استخدامی اعضاي غیر ه 77آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی و یا ماده 

27/12/1390مورخ  273298/15آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره 
رئیس محترم  اداره کارگزینی و رفاه، مدیر محترم اموراداري و پشتیبانی، معاون : تایید معرفی نامه صادره به ترتیب توسط

 محترم اداري و مالی
  دانشگاه جهت پرداخت ارسال معرفی نامه به مدیر مالی

:  

آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی دانشگاه به شماره  105به استناد ماده 
  حقوق رتبه و پایه استادیار مرتبه یک

هیات علمی دانشگاه به شماره غیر آیین نامه استخدامی اعضاي  77به استناد ماده 
  کاردان مقدماتی برابر حقوق رتبه و پایه یک

 : خروجی

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت
به مدیریت مالصدور معرفی نامه پرداخت کمک هزینه فوت  از اداره کارگزینی و رفاه 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه فوت

 

دستورالعمل ·

رائه ا) 1
تایید درخواست توسط معاون اداري و مالی و ارجاع به مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه) 2
تایید درخواست توسط مدیر امور اداري و پشتیبانی دانشگاه و ارجاع به کارگزینی جهت انجام اقدام لازم) 3
ارائه درخواست به اداره کارگزینی و بررسی مدارك ارائه شده توسط عضو ) 4
صدور معرفی نامه از سوي اداره کارگزینی به مدیریت مالی دانشگاه جهت پرداخت کمک هزینه فوت به استناد ماده ) 5

آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی و یا ماده 
آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره 

تایید معرفی نامه صادره به ترتیب توسط )6
محترم اداري و مالی

ارسال معرفی نامه به مدیر مالی) 7
  

:مبلغ  ·

به استناد ماده  )1
حقوق رتبه و پایه استادیار مرتبه یک

به استناد ماده  )2
برابر حقوق رتبه و پایه یک

  
خروجی ·

 
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی حاصل از این اقدامات عبارت

صدور معرفی نامه پرداخت کمک هزینه فوت  از اداره کارگزینی و رفاه ) 1

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



اداره دریافت و   مدیریت مالی  معاون اداری و مالی
  پرداخت

    

دریافت نامھ تایید شده 
توسط مدیر امور 

اداری و پشتیبانی و 
 امضای آن

نامھ بھ مدیر مالی ارجاع 
جھت صدور دستور 

 پرداخت

دریافت نامھ و 
 پرداخت آن

دریافت نامھ و 
صدور دستور 

پرداخت بھ 
اداره دریافت و 

 پرداخت

 پایان

دریافت درخواست و 
ھ مدارک و ارجاع ب

مدیریت امور اداری 
 و پشتیبانی جھت تایید 

  :رفاهی دستورالعمل استفاده از امکانات
 کمک هزینه فوت

  :گردش عملیاتینمودار 

معاون اداری و مالی  پشتیبانیمدیر اموراداری و  اداره کارگزینی و رفاه

  
 
 
 
 
 

                                   
  
 
 
 

                  
  

                                     
                            

 
 

  
  
  
  
   

 
   

  
  
  
  
  

                  
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

  

 دریافت مدارک بھ
ھمراه درخواست 

صدور معرفی نامھ 
پرداخت  کمک ھزینھ 
فوت  پس از بررسی 

 مدارک

تایید معرفی نامھ  
توسط رئیس اداره 
 کارگزینی و رفاه

ارسال معرفی نامھ  
بھ مدیریت امور 
اداری و پشتیبانی 

 جھت تایید 

دریافت و تایید معرفی نامھ 
صادره و ارجاع بھ معاونت 

اداری و مالی جھت امضای  
 نامھ صادره

دریافت نامھ تایید شده 
توسط مدیر امور 

اداری و پشتیبانی و 

ارجاع 
جھت صدور دستور 

دریافت درخواست و 
مدارک و ارجاع ب

مدیریت امور اداری 
و پشتیبانی جھت تایید 

دریافت درخواست و 
مدارک و ارجاع بھ 

کارگزینی جھت 
 صدور معرفی نامھ 

دستورالعمل استفاده از امکانات
کمک هزینه فوت

 

نمودار  ·

  متقاضی 

 

 
  

 شروع

درخواست بھ ارائھ 
ھمراه گواھی و خلاصھ 

یا افراد  عضو(فوت
بھ  )تحت تکفل وی

معاونت اداری و مالی 
 دانشگاه



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
   فوت نمودار جریان فرآیند پرداخت کمک هزینه

  :استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه فوت

ارسال نامھ بھ معاون اداری 
 

ارائھ نامھ بھ ھمراه 
مستندات بھ امور مالی 

 توسط متقاضی

 

ارسال نامھ بھ مدیریت 
مالی جھت پرداخت پس 

 ازامضاء

 الف

واریز ھزینھ بھ 
 حساب کارمند

  :جریان فرآیندنمودار 

 
  

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
نمودار جریان فرآیند پرداخت کمک هزینه

  

  خیر                                              

  بلی            

  

استفاده از امکانات رفاهی دستورالعمل
کمک هزینه فوت

ارائه درخواست به 
 اداره کارگزینی و رفاه

ارائه مدارك لازم به اداره 
 کارگزینی و رفاه

ارسال نامھ بھ معاون اداری 
 و مالی جھت تایید و  امضاء

اعلام مراتب بھ 
 متقاضی

بررسی و تایید نامھ توسط 
رئیس اداره کارگزینی و 

 مئیر امور اداری و پشتیبانی

تنظیم نامھ پرداخت توسط 
 کارشناس کارگزینی

بررسی مدارک توسط 
 س کارگزینیکارشنا

آیا مدارک 
 درست است؟

 الف

 

نمودار  ·
  

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

                                              
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  



  .حدود یک ماه زمان می برد ،

  )اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه 

، مدیریت برنامه، )ارگزینی و رفاهاداره ک(دانشگاه  پشتیبانی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه فوت

  :مدت زمان اجراي فرآیند

، پرداخت تا رفاه درخواست عضو و ارائه مدارك به اداره کارگزینی و 

  :توزیع نسخ

دانشگاه  پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت

  :نگهداري سوابق

پشتیبانی و اداري امور ،) دریافت و پرداخت اداره( دانشگاه مالی مدیریت
  )کارشناس آمار(بودجه و تشکیلات

  :ضمائم

 فوتنامه درخواست دریافت کمک هزینه : پیوست شماره یک

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه فوت

 

مدت زمان اجراي فرآیند ·

 زمان از
  

توزیع نسخ ·

مدیریت
 

نگهداري سوابق ·

مدیریت 
بودجه و تشکیلات

 
ضمائم ·

پیوست شماره یک)1
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  فوتنامه درخواست دریافت کمک هزینه 

، )نسبت با متوفی(خانم        که           اینجانب می باشد
 105لذا خواهشمند است دستور فرمائید نسبت به پرداخت کمک هزینه فوت برابر ماده 

آیین نامه استخدامی اعضاي غیر  77ماده /آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی
ات علمی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره 

  .اقدام لازم به عمل آورند

  امضاء متقاضی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 کمک هزینه فوت

نامه درخواست دریافت کمک هزینه : پیوست شماره یک
  
  
  
  
  
  
  
  

   آقاي جناب
  هدانشگا مالي و اداري محترم معاون

 با سلام و دعاي خیر

خانم        که           اینجانب می باشد/احتراما، با عنایت به فوت آقا
لذا خواهشمند است دستور فرمائید نسبت به پرداخت کمک هزینه فوت برابر ماده 

آیین نامه استخدامی اعضاي هیات علمی
ات علمی دانشگاهها و موسسات آموزش عالی، پژوهشی و فناوري به شماره هی

اقدام لازم به عمل آورند 27/12/1390مورخ  273298/15

  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
کمک هزینه فوت

 



  دانشگاه و غیر هیات علمی علمی هیأت

شاغل در دانشگاه به جز آن دسته از اعضاي هیات علمی طرح 

بنا بر مصوبه شوراي صنفی اعضاي هیات علمی، مدیریت امور اداري و پشتیبانی می تواند یکی از خانه هاي سازمانی را به 

  :ه مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

 ازسوي ها امتیازات و درخواست بررسی مسئولیت
  .مطرح کردن درخواستها در جلسه خانه هاي سازمانی را بر عهده دارد

مسئولیت عقد قرارداد با متقاضیان تایید شده در جلسه خانه هاي 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 استفاده از خانه هاي سازمانی

 استفاده از خانه هاي سازمانیفرآیند و دستورالعمل  -
: 

  :ینواگذاري خانه هاي سازمانی براي مدت محدود و مع
هیأتمحترم  آسایش اعضاي و رفاه از برخورداري و بیشتر امکانات  جهت ایجاد

  :محدوده کاربرد

شاغل در دانشگاه به جز آن دسته از اعضاي هیات علمی طرح  و غیر هیات علمی تمام وقت و علمی هیأت اعضاء کلیه
  .هارت خود هستند و خانم سربازي که در حال گذراندن دوره ضرو

بنا بر مصوبه شوراي صنفی اعضاي هیات علمی، مدیریت امور اداري و پشتیبانی می تواند یکی از خانه هاي سازمانی را به 
  .صورت مشترك در اختیار خانم هاي عضو هیات علمی قراردهد

 :ورودي ها

ه مبناي انجام کار می باشند عبارتند ازبه منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی ک
  دانشگاه معاونت اداري و مالیارائه درخواست به 

  ارائه مدارك مورد نیاز 

  :مسئولیت و اختیار

مسئولیت) : اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه پشتیبانی و اداري امور مدیریت
مطرح کردن درخواستها در جلسه خانه هاي سازمانی را بر عهده داردمتقاضیان،و 
مسئولیت عقد قرارداد با متقاضیان تایید شده در جلسه خانه هاي  : )اداره اموال و انبار مرکزي(دانشگاه  مالی مدیریت

 .سازمانی را برعهده دارد

  تاستفاده از خانه هاي سازمانی بر اساس دستورالعمل پیوسشرایط 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
استفاده از خانه هاي سازمانی

 

7 -10-
:هدف ·

واگذاري خانه هاي سازمانی براي مدت محدود و مع
جهت ایجاد

  
محدوده کاربرد ·

کلیه )1
سربازي که در حال گذراندن دوره ضرو

بنا بر مصوبه شوراي صنفی اعضاي هیات علمی، مدیریت امور اداري و پشتیبانی می تواند یکی از خانه هاي سازمانی را به  )2
صورت مشترك در اختیار خانم هاي عضو هیات علمی قراردهد

  
ورودي ها ·

  
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی ک

ارائه درخواست به ) 1   
ارائه مدارك مورد نیاز ) 2   

  
مسئولیت و اختیار ·

مدیریت )1
متقاضیان،و 

مدیریت )2
سازمانی را برعهده دارد

  
شرایط  ·

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  مدیریت مالی  اداره کارگزینی و رفاه

                              

   

دریافت فرم از معاونت اداری و 
 مالی

بررسی  درخواستھا در خصوص 
استفاده از کمک ھزینھ مسکن یا خانھ 

و ) در صورت استفاده(مانیھای ساز
امتیاز دھی بھ درخواستھا جھت 

 طرح در جلسھ خانھ ھای سازمانی 

ارائھ درخواستھا بھ 
معاونت اداری و مالی 

 دانشگاه

دریافت لیست از اداره 
 کارگزینی و رفاه 

دریافت لیست تاییدشدگان 
واعلام نتیجھ بھ آنان و 
ارجاع لیست بھ مسئول 

اداره اموال و انبار مرکزی 
جھت عقد قرارداد با 

  متقاضیان

عقد قرارداد یکسالھ با 
 متقاضی در صورت مراجعھ 

 پایان

صدور اطلاعیھ ثبت نام از متقاضیان 
 خانھ ھای سازمانی

 شروع

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 استفاده از خانه هاي سازمانی

  :گردش عملیاتینمودار 

  معاونت اداری و مالی  آموزشیمعاونت 
  

 
 
 

                                   
  
 
 
 
 
 
 

                  
  

                                     
                            

 
 

   
 
 
 

   
  
  
  
  
  
  

  رد        تایید        
   

      

             

 
                              

                     
 

 
 

دریافت فرم تکمیل شده 
توسط متقاضی و اعلام نظر 

در خصوص تطابق 
روزھای حضور با برنامھ 
ارائھ شده از سوی دانشکده 
و اعلام وضعیت تاھل و 

 سکونت ایشان

ریافت فرم تکمیل شده د
از معاونت آموزشی و 

ارائھ آن بھ اداره 
کارگزینی و رفاه جھت 
بررسی و امتیازدھی بر 

اساس دستورالعمل 
استفاده از خانھ ھای 

 سازمانی

ارسال فرم بھ معاونت 
اداری و مالی دانشگاه جھت 

 بررسی
دریافت درخواستھا از اداره 

کارگزینی و رفاه و برگزاری 
جلسھ خانھ ھای سازمانی  جھت 

 درخواست ھا ردتایید یا 

اعلام نتیجھ عدم 
تایید درخواست بھ 

 متقاضی

در  تصمیم گیری
خصوص تایید 

  یا عدم تایید
 درخواست

 ابلاغ نتیجھ بھ کارگزینی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
استفاده از خانه هاي سازمانی

 

نمودار  ·

  متقاضی 
 

 
 

تکمیل فرم درخواست 
انھ ھای سازمانی خ

وارائھ آن بھ معاونت 
آموزشی دانشگاه  

 جھت بررسی



  دانشگاه حکیم سبزواري
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
 استفاده از خانه هاي سازمانی

ارائھ درخواست بھ معاونت 
 اداری و مالی دانشگاه

بررسی امتیازات متقاضیان 
 در اداره کارگزینی و رفاه

بررسی درخواست متقاضیان 
 تایید درخواستدر جلسھ مربوط بھ خانھ ھای 

عقد قرارداد با دانشگاه توسط 
متقاضی و دریافت خانھ 

 سازمانی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 استفاده از خانه هاي سازمانی

  :جریان فرآیندنمودار 

 

دانشگاه حکیم سبزواري
مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه
استفاده از خانه هاي سازمانیریان فرآیند نمودار ج

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

ارائھ درخواست بھ معاونت 
اداری و مالی دانشگاه

بررسی امتیازات متقاضیان 
در اداره کارگزینی و رفاه

بررسی درخواست متقاضیان 
در جلسھ مربوط بھ خانھ ھای 

 سازمانی

اعلام نتیجھ بھ متقاضیان 
 توسط اداره کارگزینی

 رد درخواست

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
استفاده از خانه هاي سازمانی

 

·  
نمودار 

  

 

  
  
 
 
 
 
 
  



حدود دو الی سه ماه   ،)در صورت تایید درخواست(خانه هاي سازمانی

  )اداره کارگزینی و رفاه(دانشگاه  

  )اموال و انبار مرکزي اداره( دانشگاه

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 استفاده از خانه هاي سازمانی

  :مدت زمان اجراي فرآیند

خانه هاي سازمانی دریافت تا صدور اطلاعیه اداره کارگزینی و رفاه 
  .زمان می برد

  :توزیع نسخ

 پشتیبانی و اداري امور ،) اموال و انبار مرکزي اداره( دانشگاه مالی مدیریت

  :نگهداري سوابق

دانشگاه مالی ، مدیریت)اداره کارگزینی و رفاه (دانشگاه پشتیبانی و اداري

  :ضمائم

  نام از متقاضیاناطلاعیه ثبت : پیوست شماره یک

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
استفاده از خانه هاي سازمانی

 

·  
مدت زمان اجراي فرآیند

 زمان از
زمان می برد

  
توزیع نسخ ·

مدیریت
 

نگهداري سوابق ·

اداري امور 
 

ضمائم ·

پیوست شماره یک )1
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  اطلاعیه ثبت نام از متقاضیان

  اعضای محترم ھیات علمی و غیر ھیات علمی

به اطلاع کلیه اعضاي محترم متقاضی سکونت درخانه هاي سازمانی می رساند با توجه 
سهمیه اعضاي هیات علمی ، و ) واحد ویلایی و  واحد سوئیت
سهمیه اعضاي غیر هیات علمی ) واحد ویلایی و  واحد سوئیت

تا ) فرم شماره یک(با توجه به شرایط زیر می توانند تقاضاي خودرا طبق فرم پیوست 
در خصوص اعضاي (ت تکمیلی دانشگاهبه معاونت آموزشی و تحصیلا
) در خصوص اعضاي غیر هیات علمی(به معاونت اداري و مالی دانشگاه

  نداشتن منزل مسکونی متقاضی و همسر

  عدم استفاده از وام خرید مسکن ویژه اعضاي هیات علمی

  خانه هاي سازمانی به مدت سه سال

شایان ذکراست با عنایت به محدودیت درتعداد واحدهاي قابل واگذاري ،افراد واجد 
  .شرایط ازبین متقاضیان ، امتیاز بندي و برگزیده خواهد شد

  رئیس اداره کارگزینی و رفاه

                                                                                                                                                   

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 استفاده از خانه هاي سازمانی

اطلاعیه ثبت نام از متقاضیان: پیوست شماره یک
  
  
  
  
  
  
  
  

اعضای محترم ھیات علمی و غیر ھیات علمی توجھ قابل

 با سلام و دعاي خیر

به اطلاع کلیه اعضاي محترم متقاضی سکونت درخانه هاي سازمانی می رساند با توجه 
واحد ویلایی و  واحد سوئیت(  سازمانی  به تخلیه  واحد

واحد ویلایی و  واحد سوئیت(  تخلیه  واحد سازمانی 
با توجه به شرایط زیر می توانند تقاضاي خودرا طبق فرم پیوست 

به معاونت آموزشی و تحصیلا ----/-/-تاریخ 
به معاونت اداري و مالی دانشگاه ) /هیات علمی
  .ارسال نمایند

  شرایط استفاده از واحدها

نداشتن منزل مسکونی متقاضی و همسر -1

عدم استفاده از وام خرید مسکن ویژه اعضاي هیات علمی-2

خانه هاي سازمانی به مدت سه سال نداشتن سابقه استفاده از-3

شایان ذکراست با عنایت به محدودیت درتعداد واحدهاي قابل واگذاري ،افراد واجد 
شرایط ازبین متقاضیان ، امتیاز بندي و برگزیده خواهد شد

    

  
  
   

  

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
استفاده از خانه هاي سازمانی

 



  :انجام امور مربوط به پرداخت جوایز شاگردان ممتاز شاغلین دانشگاه

  فرزندان تحت تکفل کلیه اعضاي هیات علمی و غیر هیات علمی شاغل و بازنشسته دانشگاه

  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

  .وزان و دانشجویان ممتاز از طرف ریاست محترم یا معاون محترم پشتیبانی دانشگاه 

  .مسئولیت برگزاري مراسم و تهیه جوایز را بر عهده دارد

کلیه کارکنان دانشگاه حکیم سبزواري اعم از رسمی، پیمانی و قراردادي و فرزندان که حائز رتبه ممتاز برابر دستورالعمل ابلاغی هر 

  شناسنامه کارمند و صفحه اول شناسنامه دانش آموز یا دانشجو

به ) کارگزینی و رفاهاداره (ارائه پیشنهاد پرداخت جوایز دانش آموزان و دانشجویان ممتاز از طرف مدیریت خدمات پشتیبانی 

  ارسال بخشنامه در خصوص پرداخت جوایز دانش آموزان و دانشجویان ممتاز به کلیه واحدها
  ).کارگزینی و رفاهاداره (توسط رابطین رفاهی و ارسال آن به مدیریت خدمات پشتیبانی 

به مدیریت تشکیلات ، آموزش و بودجه برنامه اي و ) ی و رفاه

  .بودجه از سوي مدیریت تشکیلات ، آموزش و بودجه برنامه اي

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز

انجام امور مربوط به پرداخت جوایز شاگردان ممتاز شاغلین دانشگاه - 
: 

  :تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز
  نانبه منظور ترغیب و تشویق فرزندان کارکنان در جهت پیشرفت آ

 :محدوده کاربرد

فرزندان تحت تکفل کلیه اعضاي هیات علمی و غیر هیات علمی شاغل و بازنشسته دانشگاه

 : ها ورودي

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

وزان و دانشجویان ممتاز از طرف ریاست محترم یا معاون محترم پشتیبانی دانشگاه ابلاغ دستورالعمل پرداخت جوایز دانش آم

 : مسئولیت و اختیار

مسئولیت برگزاري مراسم و تهیه جوایز را بر عهده دارد: سرپرست دفتر ریاست دانشگاه

کلیه کارکنان دانشگاه حکیم سبزواري اعم از رسمی، پیمانی و قراردادي و فرزندان که حائز رتبه ممتاز برابر دستورالعمل ابلاغی هر : شرایط
 ) .به جزکارکنان طرحی.( سال باشند

 :مدارك لازم
  دانش آموز یا دانشجوبرابر با اصل کارنامه تصویر 
شناسنامه کارمند و صفحه اول شناسنامه دانش آموز یا دانشجوبرابر با اصل صفحات اول و دوم تصویر 

  4*3قطعه عکس یک 

 :دستورالعمل
ارائه پیشنهاد پرداخت جوایز دانش آموزان و دانشجویان ممتاز از طرف مدیریت خدمات پشتیبانی 

  ریاست محترم یا معاون محترم پشتیبانی دانشگاه
   موافقت با پیشنهاد ابلاغ

ارسال بخشنامه در خصوص پرداخت جوایز دانش آموزان و دانشجویان ممتاز به کلیه واحدها
توسط رابطین رفاهی و ارسال آن به مدیریت خدمات پشتیبانی  جمع آوري مدارك

ی و رفاهکارگزیناداره (از سوي مدیریت خدمات پشتیبانی  ارسال نامه
  درخواست تخصیص بودجه به منظور پرداخت جوایز شاگردان ممتاز

بودجه از سوي مدیریت تشکیلات ، آموزش و بودجه برنامه اي تخصیص
  .مبلغ جایزه توسط مدیریت محترم امور مالی واریز

  .هدانشگا مضاء بالاترین مقالوح تقدیر با ام تهیه و اهداء

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز

 

7 -11 -
:هدف ·

تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز
به منظور ترغیب و تشویق فرزندان کارکنان در جهت پیشرفت آ

  
محدوده کاربرد ·

فرزندان تحت تکفل کلیه اعضاي هیات علمی و غیر هیات علمی شاغل و بازنشسته دانشگاه
      

ورودي ·
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

ابلاغ دستورالعمل پرداخت جوایز دانش آم           
  

مسئولیت و اختیار ·
سرپرست دفتر ریاست دانشگاه) 1
  

شرایط ·
سال باشند

مدارك لازم ·
تصویر ) 1
تصویر ) 2
یک ) 3
  

دستورالعمل ·
ارائه پیشنهاد پرداخت جوایز دانش آموزان و دانشجویان ممتاز از طرف مدیریت خدمات پشتیبانی ) 1

ریاست محترم یا معاون محترم پشتیبانی دانشگاه
ابلاغ) 2
ارسال بخشنامه در خصوص پرداخت جوایز دانش آموزان و دانشجویان ممتاز به کلیه واحدها) 3
جمع آوري مدارك)4
ارسال نامه )5

درخواست تخصیص بودجه به منظور پرداخت جوایز شاگردان ممتاز
تخصیص) 6
واریز) 7
تهیه و اهداء) 8
  
  



  .به صورت سالانه و توسط ریاست دانشگاه و مدیریت برنامه و بودجه تعیین می شود

  :به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارتند از

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی ٩٩از  ٧٣صفحھ 
 تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز

:  
به صورت سالانه و توسط ریاست دانشگاه و مدیریت برنامه و بودجه تعیین می شود

 :خروجی ها
به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارتند ازبا توجه 
  .ب دانش آموزان و دانشجویان ممتازجایزه نقدي به حسا واریز

  اهداء لوح تقدیر

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز

 

:مبلغ ·
به صورت سالانه و توسط ریاست دانشگاه و مدیریت برنامه و بودجه تعیین می شود

 
خروجی ها ·

با توجه 
واریز) 1
اهداء لوح تقدیر) 2

 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  دانشگاه حکیم سبزواري  
  ور اداري و پشتیبانی

  
  نمودار جریان فرآیند تجلیل از دانش آموزان و دانشجویان ممتاز

  

ابلاغ تخصیص بھ مدیریت 

ارسال اطلاعات بھ مدیریت 

  :امکانات رفاهی دستورالعمل استفاده از
 تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز

  :نمودار جریان فرایند
  

  
دانشگاه حکیم سبزواري                                                               

ور اداري و پشتیبانیمدیریت ام                                                         
  اداره کارگزینی و رفاه                                                               

نمودار جریان فرآیند تجلیل از دانش آموزان و دانشجویان ممتاز
  
  
  
  
  
  

    خیر                                                      
  

                                                                      
  بلی                     

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

درخواست مجوز 
سالانھ از ریاست 

 دانشگاه

آیا با درخواست 
موافقت می 

 شود؟

 صدور بخشنامھ تجلیل

ابلاغ تخصیص بھ مدیریت 
 امور مالی

 جمع آوری اطلاعات

ارسال اطلاعات بھ مدیریت 
 بودجھ

واریز جایزه نقدی و 
 ء لوح تقدیراھدا

 توقف

دستورالعمل استفاده از
تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز

 

نمودار جریان فرایند ·

                                                             
                                                         

                                                               

                                                        

                     

  



  مدیریت مالی  اداره کارگزینی و رفاه

                              

   

دریافت فرم از معاونت اداری و 
 مالی

بررسی  درخواستھا در خصوص 
استفاده از کمک ھزینھ مسکن یا خانھ 

و ) در صورت استفاده(ھای سازمانی
امتیاز دھی بھ درخواستھا جھت 

 طرح در جلسھ خانھ ھای سازمانی 

ارائھ درخواستھا بھ 
معاونت اداری و مالی 

 دانشگاه

دریافت لیست از اداره 
 کارگزینی و رفاه 

ت تاییدشدگان دریافت لیس
واعلام نتیجھ بھ آنان و 
ارجاع لیست بھ مسئول 

اداره اموال و انبار مرکزی 
جھت عقد قرارداد با 

 متقاضیان 

عقد قرارداد یکسالھ با 
 متقاضی در صورت مراجعھ 

 پایان

صدور اطلاعیھ ثبت نام از متقاضیان 
 ھای سازمانی خانھ

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز

  :نمودار گردش عملیاتی
  معاونت اداری و مالی  آموزشیمعاونت 

  
 
 
 

                                   
  
 
 
 
 
 
 

                  
  

                    
  
  

                   
                            

 
 

   
 
 
 
 
   
  
  
  
  
  

  رد        تایید        
    
  
 

                 

 
                              

                     
 

 
 

دریافت فرم تکمیل شده 
توسط متقاضی و اعلام نظر 

در خصوص تطابق 
مھ روزھای حضور با برنا

ارائھ شده از سوی دانشکده 
و اعلام وضعیت تاھل و 

 سکونت ایشان

دریافت فرم تکمیل شده 
از معاونت آموزشی و 

ارائھ آن بھ اداره 
کارگزینی و رفاه جھت 
بررسی و امتیازدھی بر 

اساس دستورالعمل 
استفاده از خانھ ھای 

 سازمانی

ارسال فرم بھ معاونت 
اداری و مالی دانشگاه جھت 

 بررسی

دریافت درخواستھا از اداره 
کارگزینی و رفاه و برگزاری 

جلسھ خانھ ھای سازمانی  جھت 
 درخواست ھا ردتایید یا 

اعلام نتیجھ عدم 
تایید درخواست بھ 

 متقاضی

تصمیم گیری در 
خصوص تایید 

  یا عدم تایید
 درخواست

 ابلاغ نتیجھ بھ کارگزینی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
تجلیل از دانشجویان و دانش آموزان ممتاز

 

نمودار گردش عملیاتی ·
  متقاضی 

 

  
  
  

تکمیل فرم درخواست 
خانھ ھای سازمانی 

وارائھ آن بھ معاونت 
آموزشی دانشگاه  

 جھت بررسی

 شروع



  :به منظور انجام مناسب فرایند ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
  .استعلام از کلیه شرکت هاي بیمه اي واجد شرایط جهت انعقاد قرارداد بیمه تکمیلی

  .حکیم سبزواري که حقوق دریافت نموده و متقاضی استفاده از مزایاي بیمه تکمیلی می باشند

نحوه دریافت خسارت ، لیست  اعلام مراتب به همراه نمونه قرارداد ، تعهدات بیمه گر ، مبلغ سرانه حق بیمه ، فرمت ثبت نام ، دستورالعمل
.شعب و نمایندگی ها در سراسر استان و سایر مدارك مرتبط به کلیه واحدهاي تابعه در سطح استان

.تهیه و ارسال لیست و مشخصات متقاضیان استفاده از بیمه تکمیلی به طرف قرارداد در قالب فرمت اعلامی بیمه
فتن تحت پوشش بیمه تکمیلی ، جهت قرارگر به منظور اعلام اسامی افراد متقاضی

.و تحویل آن به نمایندگان رفاهی واحدها

.لیست کسور ماهانه از حسابداري به همراه فیش واریزي جهت بررسی

  : از است  تبا توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبار
  .، تحت پوشش بیمه تکمیلی درمان و استفاده از مزایاي آن

....... 
 .اصل برگ مخصوص بیمار از دفترچه بیمه که حاوي معرفی پزشک معالج می باشد

 ...، پاتولوژي درمورد نمونه برداري و

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 انبیمه تکمیلی درم

  قاد قرارداد بیمه تکمیلی درمان
به منظور انجام مناسب فرایند ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

استعلام از کلیه شرکت هاي بیمه اي واجد شرایط جهت انعقاد قرارداد بیمه تکمیلی
  جد شرایطعقد قرارداد و تنظیم تفاهم نامه با شرکت بیمه گر وا

  .تنظیم و ارسال فایل مشخصات بیمه شده
حکیم سبزواري که حقوق دریافت نموده و متقاضی استفاده از مزایاي بیمه تکمیلی می باشندکلیه کارکنان دانشگاه 

  
.تهیه لیست بیمه هاي واجد شرایط و داراي مجوز رسمی

.اي واجد شرایط توسط کارشناس امور رفاهیاستعلام از کلیه شرکت ه
.خدمات و تعهدات دریافت لیست

.کمسیون مناقصه دانشگاهبررسی و تصمیم گیري توسط 
.عقد قرارداد با شرکت برگزیده

اعلام مراتب به همراه نمونه قرارداد ، تعهدات بیمه گر ، مبلغ سرانه حق بیمه ، فرمت ثبت نام ، دستورالعمل
شعب و نمایندگی ها در سراسر استان و سایر مدارك مرتبط به کلیه واحدهاي تابعه در سطح استان

تهیه و ارسال لیست و مشخصات متقاضیان استفاده از بیمه تکمیلی به طرف قرارداد در قالب فرمت اعلامی بیمه
به منظور اعلام اسامی افراد متقاضی )امور مالی  حسابداري یا (بخشنامه به کلیه واحدها 

.درمان و اعمال ماهانه کسور بیمه تکمیلی
و تحویل آن به نمایندگان رفاهی واحدها هاي اعضا تحت پوشش از طرف شرکت صدور کارت

.ها توسط نمایندگان رفاهی توزیع کار ت
لیست کسور ماهانه از حسابداري به همراه فیش واریزي جهت بررسی

.قرار نماینده بیمه در دانشگاه
.رسیدگی و پرداخت هزینه هاي بیمه شدگان در محل

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبار
، تحت پوشش بیمه تکمیلی درمان و استفاده از مزایاي آن دانشگاه کارکنان

    
  مدارك لازم جهت پرداخت هزینه هاي پاراکلینیکی

 .دفترچه بیمار ) صفحه مشخصات ( کپی صحفه اول 
 .از مراکز تشخیص درمانی ) رسید دریافت هزینه ( اصل فاکتور 
.......آندوسکپی و   - سی تی اسکن   -  MRI-سونوگرافی ) گزارش ( یجه 

اصل برگ مخصوص بیمار از دفترچه بیمه که حاوي معرفی پزشک معالج می باشد
  جراحی در مطب پزشکان

 .دفترچه بیمار) صحفه مشخصات ( کپی صحفه اول 
 .گواهی دریافت حق العمل در سر نسخه شخصی پزشک معالج 

، پاتولوژي درمورد نمونه برداري وا ه یگتکمیلی مرتبط  با جراحی نظیر رادیو گرافی درمورد شکست
  هزینه هاي دندانپزشکی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه تکمیلی درم

 

  
قاد قرارداد بیمه تکمیلی درمانـ انع12ـ 7

به منظور انجام مناسب فرایند ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از
استعلام از کلیه شرکت هاي بیمه اي واجد شرایط جهت انعقاد قرارداد بیمه تکمیلی )1:ها ورودي

عقد قرارداد و تنظیم تفاهم نامه با شرکت بیمه گر وا) 2       
تنظیم و ارسال فایل مشخصات بیمه شده) 3       
کلیه کارکنان دانشگاه : شرایط

  :دستورالعمل
تهیه لیست بیمه هاي واجد شرایط و داراي مجوز رسمی ) 1  
استعلام از کلیه شرکت ه) 2  
دریافت لیست) 3  
بررسی و تصمیم گیري توسط  ) 4  
عقد قرارداد با شرکت برگزیده )5  
اعلام مراتب به همراه نمونه قرارداد ، تعهدات بیمه گر ، مبلغ سرانه حق بیمه ، فرمت ثبت نام ، دستورالعمل) 6

 شعب و نمایندگی ها در سراسر استان و سایر مدارك مرتبط به کلیه واحدهاي تابعه در سطح استان
تهیه و ارسال لیست و مشخصات متقاضیان استفاده از بیمه تکمیلی به طرف قرارداد در قالب فرمت اعلامی بیمه) 7  
بخشنامه به کلیه واحدها ) 8

 درمان و اعمال ماهانه کسور بیمه تکمیلی
صدور کارت) 9  

توزیع کار ت) 10  
لیست کسور ماهانه از حسابداري به همراه فیش واریزي جهت بررسیدریافت ) 11  
قرار نماینده بیمه در دانشگاهتاس) 12  
رسیدگی و پرداخت هزینه هاي بیمه شدگان در محل) 13  

  :خروجی ها
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبار

کارکنانقرار گرفتن 
  :مدارك لازم

مدارك لازم جهت پرداخت هزینه هاي پاراکلینیکی -
کپی صحفه اول  )1
اصل فاکتور  )2
یجه کپی نت )3
اصل برگ مخصوص بیمار از دفترچه بیمه که حاوي معرفی پزشک معالج می باشد )4

  

جراحی در مطب پزشکان -
کپی صحفه اول  )1
گواهی دریافت حق العمل در سر نسخه شخصی پزشک معالج  )2
تکمیلی مرتبط  با جراحی نظیر رادیو گرافی درمورد شکستمدارك  )3
هزینه هاي دندانپزشکی -

 



  ه بستري شدن در بیمارستانها ي طرف قرار داد

 .گواهی پزشک معالج مبنی بر نوع بیماري ، نام بیمارستان مورد نظر ، تاریخ دقیق بستري و نوع اقدام درمانی مورد نظر 

  .ت اول و دوم شناسنامه بیمار و بیمه شده اصلی در موارد زایمان و سزارین
  .نتیجه سونوگرافی و براي جراحی سینه نتیجه ماموگرافی یا سونوگرافی

  .ها ، لازم است بیمار با مدارك لازم شخصا مراجعه نماید
  .)مربوط به بیمه شدگانی که بدون معرفی نامه بستري می شوند

 .) هاي دولتی  و اصل قبض رسید صندوق در مورد بیمارستان
 .عمل یا حق العلاج در سر نسخه شخصی پزشک معالج 

 .)توسط بیمارستان برابر اصل شود
 .)ط بیمارستان برابر اصل شود

 .)توسط بیمارستان برابر اصل شود 
 .فاکتور لوازم ارتوپدي و نظایر آن که طی دوران بستري به صورت آزاد خریداري می شود ابتدا به بیمه گر اولیه ارائه گردد

  .کپی صفحات اول و دوم شناسنامه بیمار و بیمه شده اصلی براي موارد زایمان و سزارین 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه تکمیلی درمان

 .دفترچه بیمار ) صحفه مشخصات ( صحفه اول 
  .قبل و بعد ار کار   OPGرادیو گرافی 

 .اصل فاکتور دنداپزشک معالج 
ه بستري شدن در بیمارستانها ي طرف قرار دادمدارك لازم جهت صدور معرفی نام

 .کارت بیمه سینا  تصویراز طرف بیمه گذار یا  نامه 
گواهی پزشک معالج مبنی بر نوع بیماري ، نام بیمارستان مورد نظر ، تاریخ دقیق بستري و نوع اقدام درمانی مورد نظر 

 .صحفه اول دفترچه بیمه بیمار  تصویر
ت اول و دوم شناسنامه بیمار و بیمه شده اصلی در موارد زایمان و سزارینکپی صفحا

نتیجه سونوگرافی و براي جراحی سینه نتیجه ماموگرافی یا سونوگرافی)  کورتاژ (  d&cبراي انجام عمل سنگ شکن 
  .رادیو گرافی یا سی تی اسکن مربوط به اعمال جراحی بینی

ها ، لازم است بیمار با مدارك لازم شخصا مراجعه نماید براي انجام عمل فتق ناف خانم
مربوط به بیمه شدگانی که بدون معرفی نامه بستري می شوند( مدارك لازم جهت پرداخت هزینه هاي  بیمارستانی

و اصل قبض رسید صندوق در مورد بیمارستان( اصل صورتحساب بیمارستانی 
عمل یا حق العلاج در سر نسخه شخصی پزشک معالج اصل گواهی دریافت حق ال

توسط بیمارستان برابر اصل شود تصویر( گزارش شرح عمل و برگ بیهوشی در صورت انجام جراحی 
ط بیمارستان برابر اصل شودستو تصویر( برگ دستورات پزشک در صورت درمان طبی بدون جراحی 

 ).تحساب قید شده باشد چنانچه هزینه آن در صور( نتجیه پاتولوژي 
توسط بیمارستان برابر اصل شود  تصویر( لیست داروها و لوازم مصرفی بیمارستان 

فاکتور لوازم ارتوپدي و نظایر آن که طی دوران بستري به صورت آزاد خریداري می شود ابتدا به بیمه گر اولیه ارائه گردد
 .دفترچه بیمار ) صفحه مشخصات ( کپی صحفه اول 

 .پی کارت بیمه یا نامه معرفی شده از طرف بیمه گذار 
کپی صفحات اول و دوم شناسنامه بیمار و بیمه شده اصلی براي موارد زایمان و سزارین  
  :فرایندنمودار جریان 
  

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه تکمیلی درمان

 

صحفه اول  تصویر )1
رادیو گرافی  )2
اصل فاکتور دنداپزشک معالج  )3
مدارك لازم جهت صدور معرفی نام -
نامه  معرفی )1
گواهی پزشک معالج مبنی بر نوع بیماري ، نام بیمارستان مورد نظر ، تاریخ دقیق بستري و نوع اقدام درمانی مورد نظر  )2
تصویراصل و  )3
کپی صفحا )4
براي انجام عمل سنگ شکن  )5
رادیو گرافی یا سی تی اسکن مربوط به اعمال جراحی بینی )6
براي انجام عمل فتق ناف خانم  )7
مدارك لازم جهت پرداخت هزینه هاي  بیمارستانی -
اصل صورتحساب بیمارستانی  )1
اصل گواهی دریافت حق ال )2
گزارش شرح عمل و برگ بیهوشی در صورت انجام جراحی  )3
برگ دستورات پزشک در صورت درمان طبی بدون جراحی  )4
نتجیه پاتولوژي  )5
لیست داروها و لوازم مصرفی بیمارستان  )6
فاکتور لوازم ارتوپدي و نظایر آن که طی دوران بستري به صورت آزاد خریداري می شود ابتدا به بیمه گر اولیه ارائه گردد )7
کپی صحفه اول  )8
پی کارت بیمه یا نامه معرفی شده از طرف بیمه گذار ک )9

10( 
نمودار جریان 

  در صفحه بعد  
  

  
  



  دانشگاه حکیم سبزواري  
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  نمودار جریان فرآیند بیمه درمان تکمیلی کارکنان

  خیر                                                              

  بلی                                                                                                                  
                                                              

تصحیح و تکمیل مدارک توسط بیمھ 
 شده

بررسی مدارک توسط کارشناس بیمھ 
 طرف قرارداد

پرداخت ھزینھ ھای 
 درمان

 الف

آیا مدارک صحیح 
 است؟

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه تکمیلی درمان

  :نمودار جریان فرآیند

  
  

دانشگاه حکیم سبزواري                                                              
مدیریت امور اداري و پشتیبانی                                                         

  اداره کارگزینی و رفاه                                                               
نمودار جریان فرآیند بیمه درمان تکمیلی کارکنان  

  
  
  
  
  
  

                                                              
  
  

                                                                                                                  
                                                    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

دریافت و بررسی نرخ ھا در کمیسیون 
 مناقصھ دانشگاه

 اعلام برنده مناقصھ

 عقد قرارداد بیمھ درمان تکمیلی

تصحیح و تکمیل مدارک توسط بیمھ 

اعلام مراتب بھ حسابداری جھت 
 اعمال کسور بیمھ

 مدارک ھزینھ بھ طرف قراردادارائھ 

 اعلام مراتب بھ واحدھای تابعھ دانشگاه

تکمیل و ارسال فایل اطلاعات بیمھ 
 شدگان بھ طرف قرارداد

 استعلام از شرکتھای بیمھ

 الف

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه تکمیلی درمان

 

نمودار جریان فرآیند ·

                                                  
                                                         

                                                               



اداره کارگزینی 
  و رفاه

  شرکت بیمھ  ستاد رفاه

   

دریافت لیست و 
بررسی و تصمیم گیری 
در خصوص انتخاب 
شرکت بیمھ و اعلام 

نتیجھ بھ معاونت مدیر 
امور اداری و پشتیبانی 

 جھت عقد قرارداد

دریافت لیست 
متقاضیان و 

مدارک آنان و 
اعلام لیست بھ 

معاون مدیر امور 
 اداری و پشتیبانی

دریافت لیست و 
 ارتھایصدور ک

اعضا تحت پوشش 
 از طرف شركت و

اداره  تحویل آن بھ
  کارگزینی

استقرار نماینده 
 بیمھ در دانشگاه

رسیدگی و 
نھ پرداخت ھزی

ھای بیمھ شدگان 
 در محل

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه تکمیلی درمان

  :نمودار گردش عملیاتی

معاون مدیر امور 
  اداری و پشتیبانی

مدیر امور اداری و 
  پشتیبانی

معاونت اداری و 
  مالی

اداره کارگزینی 

  
 
 
 

                                   
  
 
 
 
                  

  
                                     

                            
 
 

   
 
   
  
  
  
  
  

                 
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

   
 شروع

 تھیھ لیست بیمھ ھاي واجد
 ط و داراي مجوزشرای

 رسمي

 شركت استعلام از كلیھ
 ھاي واجد شرایط

 و دریافت لیست خدمات
 تعھدات

اعلام لیست شرکت و 
لیست تعھدات و خدمات 
آنھا بھ ستاد رفاه دانشگاه 

بھ منظور تصمیم گیری در 
خصوص انتخاب شرکت  

 بیمھ

عقد قرارداد با شرکت 
برگزیده و اعلام بھ 
 کلیھ واحدھا جھت

اعلام لیست متقاضیان 
بیمھ بھ اداره 

 کارگزینی و رفاه

دریافت لیست از 
کارگزینی و  
اعلام لیست بھ 

 شرکت بیمھ

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه تکمیلی درمان

 

  
نمودار گردش عملیاتی ·

  
  متقاضی 

 

اعلام تمایل جھت 
انجام بیمھ 

تکمیلی و ارائھ 
مدارک بھ 
 کارگزینی



  :ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

 .ه اداره کارگزینی و رفاهب ،  ازطرف نحوه ثبت نام وگروه بندي 

 . کارگزینی و رفاه با واریزي وجه مورد نظر

  : با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارتند از

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 اردوي تابستانی

  :اردوي تابستانی ت نام به منظور استفاده از 
ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از قسمتمنظور انجام مناسب فرایند کاري این 

  .حکیم سبزواريدانشگاه  اعضاي هیات علمی و غیر هیات علمی
  

نحوه ثبت نام وگروه بندي ارسال اطلاعیه  به کلیه واحدها و اطلاع رسانی در خصوص 
کارگزینی و رفاه با واریزي وجه مورد نظراداره  مراجعه همکاران جهت ثبت نام به 

 .ثبت نام همکاران طبق گروه بندي انجام گرفته 

 .اداره کارگزینی ورفاه صدور معرفی نامه و امضاء آن توسط 

 . ارسال لیست همکران به محل اردو جهت هماهنگی هاي لازم

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارتند از
  اردوي تابستانی صدور معرفی نامه و اعزام کارکنان به 

  :نمودار جریان فرایند

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
اردوي تابستانی

 

  
ت نام به منظور استفاده از ثب ـ13ـ7
منظور انجام مناسب فرایند کاري این  به

اعضاي هیات علمی و غیر هیات علمیکلیه : شرایط
  :دستورالعمل

ارسال اطلاعیه  به کلیه واحدها و اطلاع رسانی در خصوص  )1
مراجعه همکاران جهت ثبت نام به  )2
ثبت نام همکاران طبق گروه بندي انجام گرفته  )3
صدور معرفی نامه و امضاء آن توسط  )4
ارسال لیست همکران به محل اردو جهت هماهنگی هاي لازم )5
  :روجی هاخ

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارتند از
صدور معرفی نامه و اعزام کارکنان به 

نمودار جریان فرایند
  در صفحه بعد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  کارکنان  ستاد رفاه

 
 شروع

انجام نظرسنجی از 
ھمکاران در خصوص 
انتخاب یک شھر از بین 

ی توسط شھرھای انتخاب
 ستاد رفاه دانشگاه

دریافت لیست 
نظرسنجی، جمع 
بندی و انتخاب 
شھرھا از بین 

اولویتھای انتخابی 
 توسط ھمکاران 

اعلام نتیجھ بھ 
اداره کارگزینی و 
رفاه جھت انجام 

سایر امور مربوط 
بھ برگزاری 

 اردوی تابستانی

شرکت در 
نظرسنجی و 

اعلام شھر مورد 
 علاقھ

دریافت اطلاعیھ و 
تماس با کارگزینی 
جھت ثبت نام در 

شھر و گروه 
  موردنظر

دریافت معرفی 
 نامھ

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 اردوي تابستانی

  :نمودار گردش عملیاتی

ستاد رفاه  اداره کارگزینی و رفاه  اداری و پشتیبانیمدیر امور 

                                   

                  

                                     
                            

   

       

                 

                      
                     

  

رارداد و امضای ق
ارجاع بھ اداره 
 کارگزینی و رفاه

دریافت قرارداد از 
مدیر امور اداری 

و پشتیبانی و 
ارسال اطلاعیھ 

برگزاری اردوی 
تابستانی بھ 

 کارتابل ھمکاران

تھیھ پیش نویس 
قرارداد و ارجاع 

بھ مدیر امور 
اداری و پشتیبانی 

ضاء جھت ام
 قرارداد 

انجام ثبت نام از 
ھمکاران و صدور 

 معرفی نامھ 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
اردوي تابستانی

 

  
نمودار گردش عملیاتی ·

مدیر امور 
 
 
 
 

                                 
  
 
 
 

                
  

                                   
                          

 
 

 
   
  
  
  
  
  

            
   

                

 
                      

                    
 

 
 

  



  دانشگاه حکیم سبزواري  
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  نمودار جریان فرآیند برگزاري اردوي تابستانی 

مراجعھ ھمکاران جھت ثبت 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 اردوي تابستانی

  :نمودار جریان فرآیند

  
  

دانشگاه حکیم سبزواري                                                               
مدیریت امور اداري و پشتیبانی                                                         

  اداره کارگزینی و رفاه                                                               
نمودار جریان فرآیند برگزاري اردوي تابستانی   

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

رایزنی جھت یافتن 
 مھمانسرا

 اعزام ھمکاران

ت عقد اعزام مسولین جھ
 قرارداد

 اعزام ھمکاران بھ اردو

مراجعھ ھمکاران جھت ثبت 
 نام بھ اداره کارگزینی

ارسال اطلاعات بھ کارتابل 
 ھمکاران جھت ثبت نام

صدور معرفی نامھ توسط 
 اداره کارگزینی 

ارسال لیست بھ محل اردو 
 جھت ھماھنگی 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
اردوي تابستانی

 

  
نمودار جریان فرآیند ·

                                                             
                                                         

                                                               



    جهت استفاده از امکانات رفاهی و تفریحی سایر دانشگاه ها
  :منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

. 

  .ارسال درخواست فرد متقاضی از واحد مربوطه به اداره رفاه و تعاون از طریق اتوماسیون 
  )خدمات پشتیبانیبا امضاي مدیریت (صدور معرفی نامه بوسیله کارشناس مسوول و معرفی فرد متقاضی به مهمانسراي مربوطه 
 .فرد متقاضی

  : از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 امکانات رفاهی سایر دانشگاهها

جهت استفاده از امکانات رفاهی و تفریحی سایر دانشگاه هاـ معرفی کارکنان 
منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

  .ارسال درخواست فرد متقاضی از واحد مربوطه از طریق اتوماسیون
  .حکیم سبزواريکلیه کارکنان دانشگاه 

  
.توسط فرد متقاضیواریز مبلغ  هماهنگی با مهمانسراي مربوطه جهت رزرو جا و

ارسال درخواست فرد متقاضی از واحد مربوطه به اداره رفاه و تعاون از طریق اتوماسیون 
صدور معرفی نامه بوسیله کارشناس مسوول و معرفی فرد متقاضی به مهمانسراي مربوطه 

فرد متقاضیبه مهمانسراي مربوطه توسط  نمابر ارسال معرفی نامه و فیش بانکی از طریق

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارت
  .و تحویل آن به فرد  کارگزینی و رفاهصدورمعرفی نامه از اداره 

  .از واحد مربوطه از طریق اتوماسیوندرخواست فرد متقاضی 
  :نمودار جریان فرایند

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
امکانات رفاهی سایر دانشگاهها

 

  
ـ معرفی کارکنان 14ـ7  
منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از به

ارسال درخواست فرد متقاضی از واحد مربوطه از طریق اتوماسیون :ورودي ها
کلیه کارکنان دانشگاه : شرایط

  :دستورالعمل
هماهنگی با مهمانسراي مربوطه جهت رزرو جا و .1
ارسال درخواست فرد متقاضی از واحد مربوطه به اداره رفاه و تعاون از طریق اتوماسیون  .2
صدور معرفی نامه بوسیله کارشناس مسوول و معرفی فرد متقاضی به مهمانسراي مربوطه  .3
ارسال معرفی نامه و فیش بانکی از طریق .4

  :خروجی ها
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارت

صدورمعرفی نامه از اداره 
  :مدارك لازم

درخواست فرد متقاضی 
نمودار جریان فرایند

  در صفحه بعد
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  دانشگاه حکیم سبزواري  
  امور اداري و پشتیبانی

  
  نمودار جریان فرآیند استفاده از امکانات رفاهی و تفریحی سایر دانشگاهها

ارائھ یا ارسال درخواست 

صدور معرفی نامھ توسط 

 

امضای معرفی نامھ توسط 
 رامور اداری و  پشتیبانی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 امکانات رفاهی سایر دانشگاهها

  :نمودار جریان فرآیند

  
دانشگاه حکیم سبزواري                                                               

امور اداري و پشتیبانیمدیریت                                                          
  اداره کارگزینی و رفاه                                                               

نمودار جریان فرآیند استفاده از امکانات رفاهی و تفریحی سایر دانشگاهها  

ھماھنگی متقاضی     
با دانشگاه مورد 

مراجعھ عضو بھ 
 محل در زمان مقرر

ارائھ یا ارسال درخواست 
از طریق اتوماسیون بھ 

 اداره رفاه

صدور معرفی نامھ توسط 
 کارشناس امور رفاھی

ارسال نامھ بھ دانشگاه 
مورد نظر از طریق نمابر

امضای معرفی نامھ توسط 
رامور اداری و  پشتیبانیمدی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
امکانات رفاهی سایر دانشگاهها

 

نمودار جریان فرآیند ·

                                                             
                                                         

                                                               

  
    

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  
  
  



  دبیرخانھ  متقاضی  

  
 شروع

تماس با دانشگاه 
مورد نظر بھ منظور 
انجام ھماھنگی ھای 

 لازم

دریافت نامھ و 
مھر زدن و تحویل 

 بھ متقاضی

ارسال درخواست از 
ق اتوماسیون طری

اداری بھ اداره 
کارگزینی و رفاه جھت 

 صدور معرفی نامھ

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 امکانات رفاهی سایر دانشگاهها

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه خدمات درمانی

  :نمودار گردش عملیاتی

مدیر امور اداری و   ظردانشگاه موردن
  پشتیبانی

  اداره کارگزینی و رفاه

                                

  تایید            رد                    

                  

                                     
                            

   

       

                 

                              
                     

  

اعلام پاسخ در 
خصوص تخصیص یا 

عدم تخصیص 
 مھمانسرا بھ متقاضی 

دریافت معرفی 
نامھ و حضور در 

محل در موعد 
 مقرر

دریافت معرفی 
نامھ، امضاء و 

 ارجاع بھ دبیرخانھ

دریافت درخواست 
متقاضی، صدور 
معرفی نامھ و 
ارجاع معرفی 

نامھ بھ مدیر امور 
اداری و پشتیبانی 

 جھت امضاء 

 پایان

اعلام بھ متقاضی 
دریافت جھت 

معرفی نامھ از 
 دانشگاه مبداء 

 پایان

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
امکانات رفاهی سایر دانشگاهها

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه خدمات درمانی

 

  
نمودار گردش عملیاتی ·

دانشگاه موردن

 
 
 
 
     
  

                              
  

         
                  

 
 

                
  

                                   
                          

 
 

 
   
  
  
  
  
  
  
  
  
  

            
   

                

 
                              

                    
 

 
 

  

خصوص تخصیص یا 



  :ند از به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارت

  .آنها می باشد حقوق و مزایاي مستمر% 7معادل  صندوق کارکنان دولت اعم از شاغل و بازنشسته
  .بیمه می گردد 89ریـال در سال  80000 با پرداخت حق بیمه سرانه مصوب
 .ممکن می گردد 1389ریـال در سال 97778مبلغ  با پرداخت

  .حق بیمه می گردند همسر و سه فرزند اول کارمند به همراه وي مشمول دریافت یارانه در

  

  :فاهیدستورالعمل استفاده از امکانات ر
 بیمه خدمات درمانی

  صدور دفترچه خدمات درمانی کارکنان
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارت

  .پوشش همگانی بیمه خدمات درمانی کارکنان دولت
  .حکیم سبزواريدانشگاه  رسمی کلیه کارکنان

:  
   ضوابط بیمه کارکنان دولت

صندوق کارکنان دولت اعم از شاغل و بازنشسته) 1اصلی و تبعی (حق بیمه خانوار 
با پرداخت حق بیمه سرانه مصوب) فرزندان چهارم به بعد(2حق بیمه افراد تبعی 
با پرداخت) بیمه افراد معرفی شده از سوي بیمه شده اصلی(3حق بیمه افراد تبعی 

 

  .سال الزامی است 18همسران و فرزندان زیر / همسر بیمه نمودن
  از تاریخ استخدام کارمند: زمان شروع کسر حق بیمه

همسر و سه فرزند اول کارمند به همراه وي مشمول دریافت یارانه در: شمول یارانه
  زمان شروع کسر حق بیمه از تاریخ ازدواج: بیمه همسر

  از تاریخ تولد: زمان شروع کسر حق بیمه: بیمه فرزندان 
 سالگی 25سالگی و در صورت ادامه تحصیل تا سن  18تا سن : فرزندان ذکور
  تا زمان ازدواج و یا اشتغال: فرزندان اناث

  از زمان درخواست: فرزندان اناث مطلقه
  بدون محدودیت سنی....: فرزندان از کارافتاده ، محجور 

: 
   
: 

  ساله 3عقد قرارداد 
  ساله 3اعتبار دفاتر 

  تاریخ شروع بیمه از زمان درخواست

  فرزندان خارج شده از شمول سنی
  سال 18پدر و مادر کارمند به همراه فرزندان زیر 
  برادر و خواهر متأهل به همراه خانواده

  مجرد برادر و خواهر
  پدر بزرگ ، مادر بزرگ

  نوه/ داماد 
  پدر و مادر همسر

  فرزند خوانده

دستورالعمل استفاده از امکانات ر
بیمه خدمات درمانی

 

صدور دفترچه خدمات درمانی کارکنان ـ 15ـ 7
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارت

پوشش همگانی بیمه خدمات درمانی کارکنان دولت: ها ورودي
کلیه کارکنان :شرایط

:دستورالعمل
ضوابط بیمه کارکنان دولت

 :حق بیمه
حق بیمه خانوار  .1
حق بیمه افراد تبعی  .2
حق بیمه افراد تبعی  .3

 :1بیمه تبعی 
  زاماتال
بیمه نمودن .1
زمان شروع کسر حق بیمه .2
شمول یارانه .3
بیمه همسر .4
بیمه فرزندان  .5
فرزندان ذکور .6
فرزندان اناث .7
فرزندان اناث مطلقه .8
فرزندان از کارافتاده ، محجور  .9
:2ه تبعی بیم

 در دست تهیه
:3بیمه تبعی 

  الزامات
عقد قرارداد  .1
اعتبار دفاتر  .2
تاریخ شروع بیمه از زمان درخواست .3

  مشمولین
فرزندان خارج شده از شمول سنی )1
پدر و مادر کارمند به همراه فرزندان زیر  )2
برادر و خواهر متأهل به همراه خانواده )3
برادر و خواهر )4
پدر بزرگ ، مادر بزرگ )5
داماد /عروس  )6
پدر و مادر همسر )7
فرزند خوانده )8



 )تتوضیحات الزامی اس در صورت توضیحات کپی از صفحه
 )تاز صفحه توضیحات الزامی اس در صورت وجود توضیحات کپی

  »))...و تبدیل وضع استخدام، انتقال، انفصال، مرخصی بدون حقوق،

در صورت اشتغال به (سال  20ذکور بالاي  سال سن و ارائه گواهی تحصیلی براي فرزندان

 )یبراساس آخرین لیست یا فیش حقوق

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه خدمات درمانی

   فرزندان ، همسر وظیفه بگیران

 .صدور معرفی نامه جهت دریافت اولیه دفترچه بیمه خدمات درمانی
 .جهت تمدید دفترچهصدور معرفی نامه 

 ..جهت تعویض دفترچه صدور معرفی
  .دفترچه المثنی

  مدارك مورد نیاز جهت صدور اولیه دفترچه
 صندوق کارکنان دولت

در صورت توضیحات کپی از صفحه(اصل شناسنامه سرپرست و کپی صفحه اول و دوم 
در صورت وجود توضیحات کپی(کپی صفحه اول شناسنامه همسر و فرزندان و افراد تبعی 

  کارت ملی و تصویر آن
 )تثبت شماره و تاریخ تکمیل الزامیس(تکمیل فرم بیمه نامه 

استخدام، انتقال، انفصال، مرخصی بدون حقوق،(تاریخ اجراي حکم (« حکم کارگزینی 
 )اجهت اصلی و تبعی ه(کسر حق سرانه 
 )اجهت اصلی و تبعی ه(مه داخت حق بی

  فیش هزینه صدور دفترچه
  سال 2براي سنین بالاي ) 3×4(یک قطعه عکس جدید
  3دریافت تعهدنامه تبعی 

  مدارك مورد نیاز جهت تمدید دفترچه
 ارکنان دولت

 )دآخرین جل(رچه فاقد تاریخ اعتبار 
  فیش هزینه صدور دفترچه

  سال سن 2افراد بالاي براي ) 3×4(عکس جدید
سال سن و ارائه گواهی تحصیلی براي فرزندان 15اصل شناسنامه فرزندان اناث بالاي 

براساس آخرین لیست یا فیش حقوق( کنترل پرداخت حق بیمه به ازاء افراد خانواده
 تصویر شناسنامه

  تعویض دفترچهمدارك مورد نیاز جهت 
  صندوق کارکنان دولت

  آخرین فیش حقوقی یا کنترل لیست اسمی موسسه بیمه گزار
 )تجهت اخذ برگ مشخصا(دفترچه قبلی 

 )ددر صورت وجو(ده موجود در دفترچه برگ تعویض تکمیل ش
  سال 20سال و ذکور بالاي  15رؤیت اصل شناسنامه فرزندان اناث بالاي 

  دفترچهفیش هزینه صدور 
  سال سن 2براي افراد بالاي ) 3×4(یک قطعه عکس جدید 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه خدمات درمانی

 

فرزندان ، همسر وظیفه بگیران
  :خروجی ها

صدور معرفی نامه جهت دریافت اولیه دفترچه بیمه خدمات درمانی )1
صدور معرفی نامه ) 2
صدور معرفی) 3
دفترچه المثنی صدور) 4

  :مدارك لازم
مدارك مورد نیاز جهت صدور اولیه دفترچه)الف

صندوق کارکنان دولت
اصل شناسنامه سرپرست و کپی صفحه اول و دوم  )1
کپی صفحه اول شناسنامه همسر و فرزندان و افراد تبعی  )2
کارت ملی و تصویر آن )3
تکمیل فرم بیمه نامه  )4
حکم کارگزینی  )5
کسر حق سرانه گواهی  )6
داخت حق بیکنترل پر )7
فیش هزینه صدور دفترچه )8
یک قطعه عکس جدید )9

دریافت تعهدنامه تبعی  )10
مدارك مورد نیاز جهت تمدید دفترچه)ب

ارکنان دولتکصندوق 
رچه فاقد تاریخ اعتبار ارائه دفت )1
فیش هزینه صدور دفترچه )2
عکس جدید )3
اصل شناسنامه فرزندان اناث بالاي  )4

  )یلتحص
کنترل پرداخت حق بیمه به ازاء افراد خانواده )5
تصویر شناسنامه )6
مدارك مورد نیاز جهت )ج

صندوق کارکنان دولت
آخرین فیش حقوقی یا کنترل لیست اسمی موسسه بیمه گزار .1
دفترچه قبلی  ارائه .2
برگ تعویض تکمیل ش .3
رؤیت اصل شناسنامه فرزندان اناث بالاي  .4
فیش هزینه صدور  .5
یک قطعه عکس جدید  .6



در صورت عدم (خانواده در صورت ادامه تحصیل  سال مشمول قانون تنظیم
الزامی  3حق بیمه بصورت تبعی  ختکسر حق بیمه یا درج در فیش حقوقی مبنی بر پردا

در تعویض زودتر از  و یا تأئید یکی از مراجع شوراي فنی، و اداره نظارت

  .پذیرد ا تفویض اختیار مکتوب از سوي مدیرکل استان صورت

 )یبراساس آخرین لیست یا فیش حقوق

و خویش فرمایان بر حسب  یک تا سه ماه انتظار براي دارندگان دفترچه بیمه در صندوق کارکنان دولت ، سایر اقشار
نفر  000/20بیمه روستائی ، عشایر و ساکنین شهرهاي زیر 

 I  و سرطانهاي بدخیم طبق ضوابط مشمول مدت

تأئیدیه مراجع . (و نیز سرقت مشمول تحمل مدت انتظار نمی شوند

 .روي فرم درخواست صدور المثنی در کلیه صندوقها الزامی می باشد

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه خدمات درمانی

سال مشمول قانون تنظیم 22ارائه گواهی تحصیلی جهت فرزندان ذکور بالاي
کسر حق بیمه یا درج در فیش حقوقی مبنی بر پردا سالگی ارائه گواهی 22ادامه تحصیل پس از 

 :تبصره براي کلیه صندوقها
و یا تأئید یکی از مراجع شوراي فنی، و اداره نظارت) در صورت وجود(در ظهر برگ تعویض  تأئیدیه پزشک معتمد
  .سه ماه الزامی می باشد
ا تفویض اختیار مکتوب از سوي مدیرکل استان صورتاز مراجع ذیصلاح فوق الذکر می باید ب تأییدیه یکی

  مدارك لازم جهت صدور المثنی دفترچه
  :صندوق کارکنان دولت

  اصل شناسنامه جهت رؤیت و کنترل
  تحویل فرم تکمیل شده درخواست المثنی

  فیش هزینه صدور دفترچه
  سال 2براي سنین بالاي ) 3×4(عکس جدید

براساس آخرین لیست یا فیش حقوق(ه به ازاء افراد خانوار کنترل پرداخت حق بیم
 :تبصره براي کلیه صندوقها

یک تا سه ماه انتظار براي دارندگان دفترچه بیمه در صندوق کارکنان دولت ، سایر اقشار تحمل
بیمه روستائی ، عشایر و ساکنین شهرهاي زیر  استان و یک ماه انتظار براي دارندگان دفترچه تعیین شوراي فنی

  .روستائی الزامی است دفترچه بیمه خدمات درمانی
 Iبیماران خاص، مبتلا به دیابت تیپ سال سن، 70بیمه شدگان بالاي 

  .نمی شوند
و نیز سرقت مشمول تحمل مدت انتظار نمی شوند... و  زلزله، آتش سوزيحوادث قهریه از قبیل سیل، 

 )تیک از موارد مذکور الزامیس ذیصلاح براي هر
روي فرم درخواست صدور المثنی در کلیه صندوقها الزامی می باشد ثبت، تاریخ و شماره بر

  :نمودار جریان فرایند
  

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه خدمات درمانی

 

ارائه گواهی تحصیلی جهت فرزندان ذکور بالاي :هتبصر
ادامه تحصیل پس از 

 )تاس
تبصره براي کلیه صندوقها

تأئیدیه پزشک معتمد
سه ماه الزامی می باشد

تأییدیه یکی :هجتو
مدارك لازم جهت صدور المثنی دفترچه)د

صندوق کارکنان دولت
اصل شناسنامه جهت رؤیت و کنترل )1
تحویل فرم تکمیل شده درخواست المثنی )2
فیش هزینه صدور دفترچه )3
عکس جدید )4
کنترل پرداخت حق بیم )5

تبصره براي کلیه صندوقها
تحمل :1هتبصر

تعیین شوراي فنی
دفترچه بیمه خدمات درمانی

بیمه شدگان بالاي  :2تبصره
نمی شوند انتظار
حوادث قهریه از قبیل سیل،  :3تبصره

ذیصلاح براي هر
ثبت، تاریخ و شماره بر :4هتبصر

نمودار جریان فرایند   
  در صفحه بعد  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  دانشگاه حکیم سبزواري  
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  ،تمدید و تعویض دفترچھ بیمھ خدمات درمانی

  بلی

 صدور،تعویض،تمدید یا المثنی

 

 

 میل و ارائھ فرم بھ اداره رفاه

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه خدمات درمانی

  :نمودار جریان فرآیند

  

  
  

دانشگاه حکیم سبزواري                                                              
مدیریت امور اداري و پشتیبانی                                                        
  اداره کارگزینی و رفاه                                                               

،تمدید و تعویض دفترچھ بیمھ خدمات درمانینمودار جریان فرآیند صدور   
  
  
  
  
  
  
  
  
  

بلی        خیر                                                       
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

مراجعھ بھ اداره 
 رفاه

دریافت فرم 
صدور،تعویض،تمدید یا المثنی

ارائھ فرم بھ ھمراه مدارک 
 مورد نیاز بھ نمایندگی بیمھ

 تایید فرم توسط حسابداری 

میل و ارائھ فرم بھ اداره رفاهتک

 تایید فرم توسط اداره رفاه

آیا متقاضی 
 استحقاق دارد؟

صدور،تمدید و یا 
 تعویض دفترچھ

اعلام مراتب بھ 
 متقاضی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه خدمات درمانی

 

نمودار جریان فرآیند ·

                                                            
                                                        
                                                       

                                                         



  بیمھ  مدیریت مالی

 

ارائھ فرم بھ ھمراه 
مدارک موردنیاز بھ 

 نمایندگی بیمھ 

تایید فرم توسط 
 حسابداری

فت فرم و دریا
مدارک و صدور 
دفترچھ پس از 

 تایید

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 ه خدمات درمانی

  
  :نمودار گردش عملیاتی

مدیریت مالی  رفاهاداره کارگزینی و   متقاضی

                                   

                  

                                     
                            

   

       

                 

                              
                     

 شروع  

دریافت و تایید فرم 
توسط اداره 

 کارگزینی و رفاه

مراجعھ بھ اداره 
کارگزینی و رفاه 
جھت  تکمیل و 

تحویل فرم صدور 
 دفترچھ

تحویل فرم بھ اداره 
 کارگزینی و رفاه 

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
ه خدمات درمانیبیم

 

نمودار گردش عملیاتی ·

 
 
 
 

                                 
  

          
 
 

                
  

                                   
                          

 
 

 
   
  
  
  
  
  

            
   

                

 
                              

               
 

 
 

  



  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

  .حکیم سبزواري اعم از رسمی ، پیمانی و قراردادي

 .هماهنگی با اتحادیه شرکت هاي تعاونی مصرف استان در خصوص نحوه اختصاص کالاي بن
  .هماهنگی با شرکت هاي تعاونی مصرف دانشگاه در خصوص نحوه توزیع کالاها در بین کارمندان شاغل و بازنشسته

ت هر قطعه بن به حساب وزارت بازرگانی دولتی ایران توسط واحدهاي تابعه در سطح استان به 

  .و بن ها به وزارت متبوع

  : از است ی هاي حاصل از این اقدامات عبارت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بن کالا

  تهیه و توزیع بن کالا در بین کارکنان
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

  .توزیع بن کالا از طرف دولتابلاغ دستورالعمل 
حکیم سبزواري اعم از رسمی ، پیمانی و قراردادين دانشگاه کلیه کارکناتکمیل و ارسال آمار 

  
 .تهیه آمار دقیق کارکنان در سطح واحدهاي تابعه استان
 .اعلام آمار به مبادي ذي ربط به تفکیک نوع استخدام

 .معرفی نماینده به وزارت متبوع جهت دریافت بن 
 .ع و توزیع آن در بین کارکناندریافت بن کارکنان از وزارت متبو

هماهنگی با اتحادیه شرکت هاي تعاونی مصرف استان در خصوص نحوه اختصاص کالاي بن
هماهنگی با شرکت هاي تعاونی مصرف دانشگاه در خصوص نحوه توزیع کالاها در بین کارمندان شاغل و بازنشسته

ت هر قطعه بن به حساب وزارت بازرگانی دولتی ایران توسط واحدهاي تابعه در سطح استان به اعاده ته برگ بن ها به همراه وجه واریزي باب

و بن ها به وزارت متبوع واریزي ارائه کلیه اسناد مرتبط پس از حسابرسی دقیق وجوه

ی هاي حاصل از این اقدامات عبارتبا توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروج

 .تهیه آمار کارکنان
  :فرایند

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بن کالا

 

  
تهیه و توزیع بن کالا در بین کارکنانـ 16ـ 7

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از    
ابلاغ دستورالعمل : ها ورودي
تکمیل و ارسال آمار : شرایط

  :دستورالعمل
تهیه آمار دقیق کارکنان در سطح واحدهاي تابعه استان) 1
اعلام آمار به مبادي ذي ربط به تفکیک نوع استخدام) 2
معرفی نماینده به وزارت متبوع جهت دریافت بن ) 3
دریافت بن کارکنان از وزارت متبو) 4
هماهنگی با اتحادیه شرکت هاي تعاونی مصرف استان در خصوص نحوه اختصاص کالاي بن) 5
هماهنگی با شرکت هاي تعاونی مصرف دانشگاه در خصوص نحوه توزیع کالاها در بین کارمندان شاغل و بازنشسته) 6
اعاده ته برگ بن ها به همراه وجه واریزي باب) 7

 .اداره رفاه
ارائه کلیه اسناد مرتبط پس از حسابرسی دقیق وجوه) 8

  :خروجی ها
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروج

 .بن کالا
  :مدارك لازم

تهیه آمار کارکنان
فرایندنمودار جریان 
  در صفحه بعد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  دانشگاه حکیم سبزواري  
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  
  نمودار جریان فرآیند توزیع بن کالا

 

ارسال آمار بھ وزارت متبوع 

ھماھمنگی با تعاونی ھا جھت 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بن کالا

  
دانشگاه حکیم سبزواري                                                               

مدیریت امور اداري و پشتیبانی                                                        
  اداره کارگزینی و رفاه                                                               

نمودار جریان فرآیند توزیع بن کالا
  
  

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
تسویھ حساب با   

 وزارت متبوع

 تھیھ آمار دقیق کارکنان

 توزیع اقلام توسط تعاونی ھا

 دریافت بن و توزیع آن

ارسال آمار بھ وزارت متبوع 
 جھت تخصیص بن

ھماھمنگی با تعاونی ھا جھت 
 تامین و توزیع اقلام بن

جمع آوری تھ سوش ھا از 
 تعاونی ھا

اعلام مراتب بھ واحدھای 
 تابعھ

وصول بخشنامھ تخصیص 
 بن کالا

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بن کالا

 

  
  

                                                             
                                      

                                                               

  



مدیریت امور 
  اداری و پشتیبانی

معاونت اداری و 
  مالی

مدیریت برنامھ، بودجھ 
  و تشکیلات

                     
  بلی              خیر

  
 
 
 
 
 
 
 

آیا امکان تامین  خیر            بلی           
اعتبار وجود 

 دارد؟

دریافت نامھ و 
استعلام از 

مدیریت برنامھ و 
بودجھ در 

خصوص تامین 
 اعتبار

اعلام بھ 
معاونت 
اداری و 

 مالی 

دریافت نامھ تامین 
اعتبار و بررسی 

در خصوص 
امکان تامین 

اعتبار و محل 
 تامین اعتبار

اعلام بھ 
معاونت 
اداری و 

دریافت پاسخ  مالی 
استعلام و 
ارسال نامھ 
بھ مدیریت 
امور اداری 
 و پشتیبانی

دریافت نامھ 
و ارسال نامھ 

بھ اداره 
کارگزینی و 
رفاه جھت 

تھیھ و اعلام 
 لیست

  
آیا لیست 

ارسالی از 
کارگزینی 

یید مورد تا
 می باشد؟ 

ارسال لیست بھ 
مدیریت مالی جھت 

تامین ھزینھ و ارسال 
لیست بھ اداره 

کارگزینی جھت تھیھ 
 بن 

ارجاع بھ 
کارگزینی 
جھت انجام 
 اصلاحات 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بن کالا

  :نمودار گردش عملیاتی

ی اداره کارگزین
  و رفاه

مدیریت امور   مدیریت مالی  ریاست دانشگاه
اداری و پشتیبانی

                                   

                                   

                              

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
  
خیر        
  
  
  
  
 

 شروع

دریافت نامھ و 
تھیھ لیست 

توسط 
کارشناس 

کارگزینی و 
ارجاع بھ 

رئیس اداره 
ینی و کارگز

 رفاه جھت تایید 

ارسال نامھ بھ 
معاونت اداری و 
مالی دانشگاه در 

خصوص اھدای بن 
کالا در صورت تامین 

 اعتبار

دریافت 
لیست، تایید 
و ارجاع بھ 

مدیریت 
امور اداری 
و پشتیبانی 
 جھت تایید

ارسال لیست بھ 
مدیریت مالی جھت 

تامین ھزینھ و ارسال 

کارگزینی جھت تھیھ 

ارجاع بھ 
کارگزینی 
جھت انجام 
اصلاحات 

دریافت 
واصلاح 
لیست و 

 ارجاع مجدد 

دریافت لیست 
و تھیھ بن طبق 
لیست تایید شده 
و توزیع بین 

کارکنان 
مشمول دریافت 

 بن

دریافت 
لیست و 

تامین ھزینھ 
 ھا  

اطلاع 
رسانی بھ 
 ھمکاران  

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بن کالا

 

  
نمودار گردش عملیاتی ·

  کارکنان

 
 
 
 

                                 
  

          
 
 

                  
  

                                   
                            

 
 

   
 
   

  
  
  
  
  

                 
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

  

دریافت بن 
از 

 کارگزینی  



  :به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

  .حکیم سبزواري اعم از رسمی ، پیمانی و قراردادي در تمامی واحدهاي تابعه و خودروهاي دانشگاه

  .استعلام نرخ بیمه شخص ثالث و بدنه و سایر تسهیلات اعطایی مرتبط از شرکتهاي بیمه گر

   :از است با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارت

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 نه خودروبیمه شخص ثالث و بیمه بد

  بیمه شخص ثالث و بدنه خودرو کارکنان و خودروهاي دانشگاه
به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از

  .و شرایط بیمه به کلیه واحدهاي تابعهابلاغ دستورالعمل 
حکیم سبزواري اعم از رسمی ، پیمانی و قراردادي در تمامی واحدهاي تابعه و خودروهاي دانشگاهارکنان دانشگاه 

  
  

استعلام نرخ بیمه شخص ثالث و بدنه و سایر تسهیلات اعطایی مرتبط از شرکتهاي بیمه گر
 .ه دانشگاه بررسی نتیجه استعلام ها و اعلام برنده در کمیته مناقص

 .تنظیم تفاهم نامه همکاري
 .اعلام مفاد تفاهم نامه به کلیه واحدهاي تابعه در سراسر استان

  .استفاده از مزایاي تفاهم نامه

با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارت
 .استفاده کارکنان از تسهیلات بیمه شخص ثالث و بدنه خودروها

 .تصویر پشت و رو از کارت خودرو
 .گواهی اشتغال

  .پرداخت هزینه صدور بیمه نامه
  :فرایند

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه شخص ثالث و بیمه بد

 

  
بیمه شخص ثالث و بدنه خودرو کارکنان و خودروهاي دانشگاهـ 17ـ 7

به منظور انجام مناسب فرایند کاري این اداره ورودي هایی که مبناي انجام کار می باشند عبارتند از    
ابلاغ دستورالعمل  : ها ورودي
ارکنان دانشگاه ک  :شرایط

  :دستورالعمل
استعلام نرخ بیمه شخص ثالث و بدنه و سایر تسهیلات اعطایی مرتبط از شرکتهاي بیمه گر) 1
بررسی نتیجه استعلام ها و اعلام برنده در کمیته مناقص )2
تنظیم تفاهم نامه همکاري) 3
اعلام مفاد تفاهم نامه به کلیه واحدهاي تابعه در سراسر استان) 4
استفاده از مزایاي تفاهم نامه) 5

  :خروجی ها
با توجه به اقدامات انجام شده که دستورالعمل آن در بالا تشریح گردید خروجی هاي حاصل از این اقدامات عبارت

استفاده کارکنان از تسهیلات بیمه شخص ثالث و بدنه خودروها
  :مدارك لازم

تصویر پشت و رو از کارت خودرو 
گواهی اشتغال 
پرداخت هزینه صدور بیمه نامه 

فرایندنمودار جریان 
  در صفحه بعد

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  



  دانشگاه حکیم سبزواري  
  مدیریت امور اداري و پشتیبانی

  ودرونمودار جریان فرآیند صدور بیمه نامه خ

اعلام مراتب بھ واحد ھای 

تنظیم تفاھم نامھ ھمکاری 

مراجعھ ھمکاران بھ طرف 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه شخص ثالث و بیمه بدنه خودرو

  :نمودار جریان فرآیند

  
دانشگاه حکیم سبزواري                                                                 

مدیریت امور اداري و پشتیبانی                                                          
  اداره کارگزینی و رفاه                                                              

نمودار جریان فرآیند صدور بیمه نامه خ

    

  

استعلام نرخ بیمھ 
 خودرو

طرح موضوع در کمیتھ 
 مناقصات دانشگاه

 اعلام برنده مناقصھ

اعلام مراتب بھ واحد ھای 
 تابعھ

تنظیم تفاھم نامھ ھمکاری 
 با برنده مناقصھ

مراجعھ ھمکاران بھ طرف 
 اردادقر

ارائھ خدمت مطابق 
 با تعھدات

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه شخص ثالث و بیمه بدنه خودرو
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اداره کارگزینی 
  و رفاه

  شرکت بیمھ  ستاد رفاه

   

دریافت لیست و 
بررسی و تصمیم گیری 
در خصوص انتخاب 
شرکت بیمھ و اعلام 

نتیجھ بھ معاونت مدیر 
امور اداری و پشتیبانی 

 جھت عقد قرارداد

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 بیمه شخص ثالث و بیمه بدنه خودرو

دریافت مدارک 
متقاضی و ارائھ 
خدمت مطابق با 

 تعھدات

 :نمودار گردش عملیاتی

معاون مدیر امور 
  اداری و پشتیبانی

مدیر امور اداری و 
  پشتیبانی

معاونت اداری و 
  مالی

اداره کارگزینی 

  
 
 
 

                                   
  
 
 
 

                  
  

                                     
                            

 
 

   
 
   
  
  
  
  
  

                 
   

                 

 
                              

                     
 

 
 

   

  
  

 شروع

 ھاي واجد تھیھ لیست بیمھ
 شرایط و داراي مجوز

 رسمي

 شركت استعلام از كلیھ
 ھاي واجد شرایط

 و دریافت لیست خدمات
 تعھدات

اعلام لیست شرکت و 
لیست تعھدات و خدمات 
آنھا بھ ستاد رفاه دانشگاه 

بھ منظور تصمیم گیری در 
خصوص انتخاب شرکت  

 بیمھ

عقد قرارداد با شرکت 
برگزیده و اعلام بھ 

لیھ واحدھا جھت ک
اعلام لیست متقاضیان 

بیمھ بھ اداره 
 کارگزینی و رفاه

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
بیمه شخص ثالث و بیمه بدنه خودرو

 

  
نمودار گردش عملیاتی ·

  
  متقاضی 

 

  
اعلام تمایل جھت 
بیمھ خودرو و 

مراجعھ بھ 
نمایندگی ھا بھ 
ھمراه مدارک 

لازم جھت انجام 
اقدامات مربوط 
 بھ بیمھ خودرو



از منازل سازمانی  )و غیرهیات علمی  اعضاي هیات علمی
  يسبزوار

به منظور تشویق، ترغیب متخصصان واجد شرایط عضویت در هیات علمی و به منظور رفاه اعضاي هیات علمی موجود دانشگاه 
یفی دانشگاه در تخصصی و بهبود شاخص هاي کمی و ک

زمینه کادر هیات علمی، و به منظور تامین بخشی از هزینه هاي نگهداري و مرمت خاته هاي سازمانی، آیین نامه اجرایی 
  ..ه شرح ذیل تدوین می گردد

  .زمان تقاضاي منزل سازمانی باید عضو هیات علمی تمام وقت در دانشگاه باشند
  .روز کاري هفته در دانشگاه حضور داشته باشند، واجد شرایط خواهند بود
ده در منزل سازمانی صرف متاهل بودن ملاك استفاده از منازل سازمانی نیست و فرد متقاضی باید به همراه خانوا

در صورتی که در هر مرحله ثابت شود متقاضی به صورت مجردي و بدون حضور خانواده از منزل سازمانی استفاده 
  .می نماید، قرارداد وي بلافاصله لغو و استفاده کننده ملزم به تخلیه و تحویل منزل سازمانی در اختیار می باشد

ر مرحله ثابت شود که متقاضی از ابتدا فاقد شرایط آیین نامه بوده و یا در خلال سکونت فاقد این 
ایط شده است، باید بلافاصله مراتب را به معاونت اداري و مالی دانشگاه اعلام و منزل سازمانی در اختیار را تخلیه و تحویل 
ه است به میزان دو برابر قیمت کارشناسی و عرف محلی محاسبه و از 

آن دسته از اعضاي هیات علمی که داراي منزل شخصی هستند و یا از وام ساخت یا خرید مسکن وزارت علوم استفاده 
مشمول شرایط استفاده سال دریافت کرده اند،  3مدت 

ا د یا پیشنهاد رئیس دانشگاه یب موربراي اعضاي هیات علمی که سمتهاي اجرایی در در دانشگاه را دارند، حس
ها، با رعایت سایر شرایط این آیین نامه و با تصویب هیات رئیسه، این مدت 

این آیین نامه براي استفاده از منازل  در صورتی که زوجین هر دو عضو هیات علمی دانشگاه بوده و واجد شرایط
سازمانی باشند با لحاظ کلیه شرایط و با تشخیص و تصویب هیات رئیسه این مدت بین شش ماه تا یک سال و به زوج دیگر 

  .، فقط یکی از این تبصره ها اعمال خواهد شد
ن دسته از اعضاي هیات علمی جدیدالورود و یا ساکن منازل سازمانی که تقاضاي استفاده از وام ساخت مسکن از 

ماه مهلت دارند که اقدام به ساخت خانه و تخلیه   18
ماه مهلت دارند که واحد خریداري شده خود را  3پس از دریافت وام حداکثر 

ماهه نباید از مدت  3یا  18در هر حال این مدت زمان 

  .سال نخواهد بود 3استفاده از منازل سازمانی دانشگاه براي کلیه متقاضیان بیش از 

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 نه هاي سازمانی

اعضاي هیات علمی(همکاران اجرایی استفاده  دستورالعمل 
سبزوار حکیم دانشگاه

:  
به منظور تشویق، ترغیب متخصصان واجد شرایط عضویت در هیات علمی و به منظور رفاه اعضاي هیات علمی موجود دانشگاه 

تخصصی و بهبود شاخص هاي کمی و ک –و در راستاي تحقق برنامه هاي توسعه اي و تقویت بنیه علمی 
زمینه کادر هیات علمی، و به منظور تامین بخشی از هزینه هاي نگهداري و مرمت خاته هاي سازمانی، آیین نامه اجرایی 

ه شرح ذیل تدوین می گردددانشگاه باي هیات علمی از منازل سازمانی استفاده اعض
  منازل سازمانی

  :شرایط متقاضیان -
زمان تقاضاي منزل سازمانی باید عضو هیات علمی تمام وقت در دانشگاه باشند متقاضیان در

روز کاري هفته در دانشگاه حضور داشته باشند، واجد شرایط خواهند بود 4افراد متاهل که حداقل 
صرف متاهل بودن ملاك استفاده از منازل سازمانی نیست و فرد متقاضی باید به همراه خانوا _1

در صورتی که در هر مرحله ثابت شود متقاضی به صورت مجردي و بدون حضور خانواده از منزل سازمانی استفاده . ساکن شود
می نماید، قرارداد وي بلافاصله لغو و استفاده کننده ملزم به تخلیه و تحویل منزل سازمانی در اختیار می باشد

ر مرحله ثابت شود که متقاضی از ابتدا فاقد شرایط آیین نامه بوده و یا در خلال سکونت فاقد این در صورتی که در ه - 2
ایط شده است، باید بلافاصله مراتب را به معاونت اداري و مالی دانشگاه اعلام و منزل سازمانی در اختیار را تخلیه و تحویل 

ه است به میزان دو برابر قیمت کارشناسی و عرف محلی محاسبه و از ضمنا اجاره مدتی که بدون شرایط استفاده نمود
  .عضو متقاضی دریافت خواهد شد

آن دسته از اعضاي هیات علمی که داراي منزل شخصی هستند و یا از وام ساخت یا خرید مسکن وزارت علوم استفاده 
مدت و یا کمک هزینه مسکن مربوط به اعضاي هیات علمی را به نموده اند، 

  .از منازل سازمانی نمی باشند
  مدت زمان استفاده از منازل سازمانی - 

  .مدت زمان استفاده از منازل سازمانی دانشگاه سه سال می باشد
براي اعضاي هیات علمی که سمتهاي اجرایی در در دانشگاه را دارند، حس-1

ها، با رعایت سایر شرایط این آیین نامه و با تصویب هیات رئیسه، این مدت  معاونین ذیربط، و با در نظر گرفتن نوع مسئولیت
  .بین شش ماه تا دو سال قابل افزایش می باشد

در صورتی که زوجین هر دو عضو هیات علمی دانشگاه بوده و واجد شرایط-2
سازمانی باشند با لحاظ کلیه شرایط و با تشخیص و تصویب هیات رئیسه این مدت بین شش ماه تا یک سال و به زوج دیگر 

  .قابل افرایش می باشد
، فقط یکی از این تبصره ها اعمال خواهد شد 2ماده  2و  1براي مشمولین تبصره هاي 

ن دسته از اعضاي هیات علمی جدیدالورود و یا ساکن منازل سازمانی که تقاضاي استفاده از وام ساخت مسکن از آ-3
18طریق اخذ معرفی نامه از دانشگاه می نمایند، پس از اخذ وام حداکثر 

پس از دریافت وام حداکثر متقاضیان وام خرید نیز . واحد در اختیار نمایند
در هر حال این مدت زمان ( آماده بهره برداري نموده و واحد سازمانی در اختیار را تخلیه نمایند

  ).زمان قانونی مصوب و مندرج در قرارداد اجاره فراتر رود
استفاده از منازل سازمانی دانشگاه براي کلیه متقاضیان بیش از  حداکثر مدت -4

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
نه هاي سازمانیخا

 

دستورالعمل 

:مقدمه
به منظور تشویق، ترغیب متخصصان واجد شرایط عضویت در هیات علمی و به منظور رفاه اعضاي هیات علمی موجود دانشگاه 

و در راستاي تحقق برنامه هاي توسعه اي و تقویت بنیه علمی 
زمینه کادر هیات علمی، و به منظور تامین بخشی از هزینه هاي نگهداري و مرمت خاته هاي سازمانی، آیین نامه اجرایی 

استفاده اعض
منازل سازمانی) الف

-1ماده 
متقاضیان در- 1-1
افراد متاهل که حداقل - 1-2

1تبصره 
ساکن شود

می نماید، قرارداد وي بلافاصله لغو و استفاده کننده ملزم به تخلیه و تحویل منزل سازمانی در اختیار می باشد
2تبصره 

ایط شده است، باید بلافاصله مراتب را به معاونت اداري و مالی دانشگاه اعلام و منزل سازمانی در اختیار را تخلیه و تحویل رش
ضمنا اجاره مدتی که بدون شرایط استفاده نمود. نماید

عضو متقاضی دریافت خواهد شد
آن دسته از اعضاي هیات علمی که داراي منزل شخصی هستند و یا از وام ساخت یا خرید مسکن وزارت علوم استفاده - 1-3

نموده اند، 
از منازل سازمانی نمی باشند

- 2ماده
مدت زمان استفاده از منازل سازمانی دانشگاه سه سال می باشد-1- 2 

1تبصره 
معاونین ذیربط، و با در نظر گرفتن نوع مسئولیت
بین شش ماه تا دو سال قابل افزایش می باشد

2تبصره 
سازمانی باشند با لحاظ کلیه شرایط و با تشخیص و تصویب هیات رئیسه این مدت بین شش ماه تا یک سال و به زوج دیگر 

قابل افرایش می باشد
براي مشمولین تبصره هاي :تذکر

3تبصره 
طریق اخذ معرفی نامه از دانشگاه می نمایند، پس از اخذ وام حداکثر 

واحد در اختیار نمایند
آماده بهره برداري نموده و واحد سازمانی در اختیار را تخلیه نمایند

زمان قانونی مصوب و مندرج در قرارداد اجاره فراتر رود
4تبصره 



باید تمدید سال بوده و متقاضی  سه مدت  واجدین شرایط 
بدیهی است که دانشگاه هیچ الزامی به تمدید . ماید

  .تخاذ تصمیم می نمایدعدم متقاضی واجد شرایط ا

، به منظور تامین بخشی 22/5/79ه مورخ  22252الف 
از هزینه هاي نگهداري و مرمت خانه هاي مسکونی، اجاره بهاي منازل مسکونی براساس مصوبه هیات رئیسه هرسال میزان 

تعیین  درصد ارزش اجاره واقعی بعنوان اجاره بهاء 25

ضو در دانشگاه و به ار دارد به تناسب حجم فعالیت هاي علمی و پژوهشی، آموزشی، اجرایی و حضور ع
  .درصد میزان اجاره بها، تخفیف لحاظ نماید

پس از اتمام مدت اعلام ) م از هیات علمی و غیر هبات علمی
اجاره بهاي خانه هاي سازمانی  بر اساس دو  ،مایدننسبت به تخلیه خانه سازمانی اقدام ن
  

، و براي .، و نظر به محدودیت این خانه ها و استفاده مطلوب از آنان 
یی به متقاضیان و تحویل خانه سازمانی در صورت نیاز مبرم و ضروري با کسب امتیاز لازم و نیز در راستاي افزایش 

  :ی هیات علمی وغیرهیات علمی، نحوه امتیازبندي به شرح زیر تعیین می گردد

رسمی آزمایشی 
  و قطعی

  قراردادي   پیمانی
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  امتیاز 5حداکثر 

  امتیاز 15      
  )امتیاز 5حداکثر ( 0.25      
  امتیاز 1      
  امتیاز 1      
  امتیاز 2      

  امتیاز 3مدرك دکتري                                                                                                      
  امتیاز  3      

رسمی آزمایشی 
  و قطعی

  طرح سربازي  پیمانی

  :دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
 خانه هاي سازمانی

واجدین شرایط  کلیه قراردادهاي استفاده از منازل سازمانی دانشگاه براي
مایدتقاضاي کتبی خود را براي تمدید به معاونت اداري و مالی دانشگاه ارائه ن

عدم متقاضی واجد شرایط ا مدت قرارداد افراد ندارد و بر اساس صلاح و مصلحت دانشگاه و
  میزان اجاره بها  - 3

الف  20790تصویب نامه هیات محترم وزیران به شماره  9با عنایت به بند 
از هزینه هاي نگهداري و مرمت خانه هاي مسکونی، اجاره بهاي منازل مسکونی براساس مصوبه هیات رئیسه هرسال میزان 

25اجاره بهاء خانه هاي سازمانی براساس نظر کارشناسی برآورد گردد و 
  

ار دارد به تناسب حجم فعالیت هاي علمی و پژوهشی، آموزشی، اجرایی و حضور عیدانشگاه اخت )1
درصد میزان اجاره بها، تخفیف لحاظ نماید 25یسه براي هر یک از اعضاي هیات علمی حداکثر تا تشخیص هیات رئ

م از هیات علمی و غیر هبات علمیاع( نده از خانه هاي سازمانی چنانچه استفاده کن) 2
نسبت به تخلیه خانه سازمانی اقدام ن ،دانشگاه مبنی بر پایان دوره استفاده

  . برابر نظر کارشناس و عرف محل محاسبه و از حقوق وي کسر خواهد شد
  : ي نحوه امتیازبند -

، و نظر به محدودیت این خانه ها و استفاده مطلوب از آنان .به منظور ضابطه مند نمودن استفاده از خانه هاي سازمانی
یی به متقاضیان و تحویل خانه سازمانی در صورت نیاز مبرم و ضروري با کسب امتیاز لازم و نیز در راستاي افزایش و

ی هیات علمی وغیرهیات علمی، نحوه امتیازبندي به شرح زیر تعیین می گردده وري و کارایرضایت مندي و ارتقاي بهر
  دربخش غیرهیات علمی نحوه امتیاز بندي )  4-

رسمی آزمایشی   متاهل  مجرد  غیر بومی  بومی

0  2  0  4  
  

  امتیاز 1درصد 5هرجانبازي   امتیاز1  حضور در جبهه ماه6به ازاي هر

  :سایرموارد
          نداشتن منزل مسکونی شخصی 

            سابقه کار هر سال 
          ) فرزند 4حداکثر ( داشتن هر فرزند 

        مدرك تحصیلی فوق دیپلم و پایین تر از آن 
                           فوق لیسانسمدرك تحصیلی لیسانس و 

مدرك دکتري                                                                                                      
      ظایف شغلی اصلی .قبول مسولیت هاي جنبی غیر از و

  دربخش هیات علمی نحوه امتیاز بندي )  4-
رسمی آزمایشی   متاهل  مجرد  غیر بومی  بومی

دستورالعمل استفاده از امکانات رفاهی
خانه هاي سازمانی

 

کلیه قراردادهاي استفاده از منازل سازمانی دانشگاه براي- 2-2
تقاضاي کتبی خود را براي تمدید به معاونت اداري و مالی دانشگاه ارائه ن

مدت قرارداد افراد ندارد و بر اساس صلاح و مصلحت دانشگاه و
3ماده 

با عنایت به بند  
از هزینه هاي نگهداري و مرمت خانه هاي مسکونی، اجاره بهاي منازل مسکونی براساس مصوبه هیات رئیسه هرسال میزان 

اجاره بهاء خانه هاي سازمانی براساس نظر کارشناسی برآورد گردد و 
  .گردد

1تبصره 
تشخیص هیات رئ

2تیصره 
دانشگاه مبنی بر پایان دوره استفاده

برابر نظر کارشناس و عرف محل محاسبه و از حقوق وي کسر خواهد شد
-4ماده 

به منظور ضابطه مند نمودن استفاده از خانه هاي سازمانی
وپاسخگ

رضایت مندي و ارتقاي بهر
-1ماده 

  
  

بومی

0

به ازاي هر
  

سایرموارد
نداشتن منزل مسکونی شخصی ) الف 
سابقه کار هر سال ) ب
داشتن هر فرزند ) ج
مدرك تحصیلی فوق دیپلم و پایین تر از آن ) د
مدرك تحصیلی لیسانس و )ه 
مدرك دکتري                                                                                                       )و
قبول مسولیت هاي جنبی غیر از و )ي
-2ه ماد

بومی
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  میزان حضور در جبهه
جانبازان تا   مدیر گروه

  درصد 25
ازان تا جانب
  درصد 50

 50بالاتر از 
  درصد

2  4  6  

  امتیاز 5حداکثر 

  مربی  استادیار
4  2  

یسه اعضاي هیات علمی فاقد متقاضی واجد شرایط و با تصویب هیات رئ
ماه وبراي تخریب کامل و  6حداکثر به مدت  ،شرایط این آیین نامه می توانند به منظور انجام تعمیرات اساسی منازل خود

این  3اجاره بها مطابق ماده  میزان. ماه از منازل سازمانی دانشگاه استفاده نمایند

یسه، اعضاي هیات علمی فاقد شرایط این نبودن متقاضی و با تصویب هیات رئ
ز منازل سازمانی دانشگاه ماه ا 6آیین نامه که از ماموریت تحصیلی خارج از کشور بازمی گردند می توانند حداکثر به مدت 
  .این آیین نامه محاسبه و دریافت خواهد شد

د مهلت اسکان آنان وجود دارد، لازم است حداقل ق شرایط این آیین نامه امکان تمدی
در . کتبی خود را جهت تمدید قرارداد به معاونت اداري و مالی دانشگاه ارائه نمایند

نان موافقت نشود، با آنان دلیل با درخواست تمدید قرارداد آ

................ ایجاد شده  درتاریخ  به منظور ضابطه مند نمودن استفاده از خانه هاي سازمانی
  .قابل اجرامی باشد

0  2  0  4  
  

  سمت اجرایی  مدت خدمت
به ازاي هر 
  سال

رییس   معاون
  دانشکده

معاون 
دانشکده 
  سایر مدیران

مدیر گروه

  2  4  6  8  امتیاز

  امتیاز 1درصد 5جانبازي هر  امتیاز1  حضور در جبهه ماه6به ازاي هر
  
  

  مرتبه علمی
  دانشیار  استاد

8  6  

  سایر موارد: 5
متقاضی واجد شرایط و با تصویب هیات رئنبودن  در صورت خالی بودن منازل سازمانی و

شرایط این آیین نامه می توانند به منظور انجام تعمیرات اساسی منازل خود
ماه از منازل سازمانی دانشگاه استفاده نمایند 18بازسازي منازل خود، حداکثر به مدت 
  .آیین نامه محاسیه و دریافت خواهد شد

نبودن متقاضی و با تصویب هیات رئ در صورت خالی بودن منازل سازمانی و
آیین نامه که از ماموریت تحصیلی خارج از کشور بازمی گردند می توانند حداکثر به مدت 

این آیین نامه محاسبه و دریافت خواهد شد 3میزان اجاره بها مطابق ماده . استفاده نمایند
ق شرایط این آیین نامه امکان تمدیکلیه ساکنین منازل سازمانی که طب

کتبی خود را جهت تمدید قرارداد به معاونت اداري و مالی دانشگاه ارائه نمایند ، درخواستقبل از پایان قرار داد
دلیل با درخواست تمدید قرارداد آ صورتی که متقاضیان درخواست تمدید قرارداد ننمایند و یا به هر

  .طبق شرایط مندرج در قرارداد عمل خواهد شد
به منظور ضابطه مند نمودن استفاده از خانه هاي سازمانیبر پنج ماده این دستورالعمل مشتمل 

قابل اجرامی باشد 1/1/1395به تصویب هیات رئیسه دانشگاه رسید وازتاریخ 

  

 

0

مدت خدمت
به ازاي هر 
سال

امتیاز 1
  

به ازاي هر

  
  

5ماده 
در صورت خالی بودن منازل سازمانی و 5-1

شرایط این آیین نامه می توانند به منظور انجام تعمیرات اساسی منازل خود
بازسازي منازل خود، حداکثر به مدت 
آیین نامه محاسیه و دریافت خواهد شد

در صورت خالی بودن منازل سازمانی و 5-2
آیین نامه که از ماموریت تحصیلی خارج از کشور بازمی گردند می توانند حداکثر به مدت 

استفاده نمایند
کلیه ساکنین منازل سازمانی که طب 5-3
قبل از پایان قرار داد ماه 2

صورتی که متقاضیان درخواست تمدید قرارداد ننمایند و یا به هر
طبق شرایط مندرج در قرارداد عمل خواهد شد

این دستورالعمل مشتمل 
به تصویب هیات رئیسه دانشگاه رسید وازتاریخ 

  
  
  
  
  


