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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-01-01 فرآیند:کد استاندارد   درخواست اجاره سالن  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: اختصاص سالن  خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی نظارت/ اداره حسابدار   تیریمد  ،ینظارت/ واحد خدمات امور عموم  تیریمد،  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی برگزارت جلسات ستاد مرکز  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 وابسته(   ایتابعه    ی)ستاد و دستگاه ها  : ردیدامنه کار

 اجاره دادن به خارج از دانشگاه   یسالن ها برا   متیق  ستیل  -نظارت  تیری مد  یدستورالعمل اجاره سالن ها  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

واحد با ذکر تعداد نفرات    یدرخواست کتب :ندیفرآ یهای ورود

 ییرایو نوع پذ
انجام رزرو  اختصاص سالن پس از   : ندیفرآ یهایخروج

 سالن      یقطع

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. پس از ثبت در دفتر رزرو سالن    ینظارت ارسال م  تیریبه مد  یادار  ونی اتوماس  قیاز طر  ی بصورت کتب  یدرخواست سالن توسط واحد متقاض

  ، ی توسط مسئول امور عموم نهیتا پس از برآورد هز شودیروز انجام م 14طبقه هشتم و نهم، رزرو موقت سالن تا  یرزرو سالن ها ی هماهنگ ایو  

نظارت    تیریمد  یرا به  حسابدار   یپرداخت  یز یوار  شیف  ی. سپس واحد متقاضردیپرداخت کند قرار بگ  دیکه با   یمبلغ  انیدر جر  یتقاضواحد م

 شود.   یقطع  یدهد تا رزرو سالن توسط مسئول امور عموم  یم  لیتحو

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

اختصاص داده شده    یتعداد سالن ها

 به نسبت کل درخواستها 
 سالانه  اداره امور عمومی رئیس   تعداد
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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با ذکر تعداد نفرات و 
نوع پذیرایی

برآورد هزینه

اعلام به واحد متقاضی

دریافت فیش واریزی
اعلام تاییدیه به اداره 
امور عمومی

انجام رزرو قطعی سالن 
 روز 14رزرو موقت سالن تا 

پس از هماهنگی های لازم در صورت نیاز به
9 و 8سالن های طبقات  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-02-01 کد استاندارد فرآیند: جلسات و مراسم  ییرای درخواست پذ نام فرآیند:

 B کد فرآیند: یی رایارائه پذ خدمت تولید شده: 

 عمومیاداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی نظارت/ واحد تدارکات و کارپرداز  تیریمد  ،ینظارت/ واحد خدمات امور عموم  تیریمد،  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 کارکنان   تیرضا  نیمناسب و مد نظر واحد برگزار کننده جلسه و تام  ییرایارائه پذ هدف فرآیند: 

 یی رای پذ  ازیدرخواست سالن و در صورت ن ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

واحد با ذکر تعداد    یارسال درخواست کتب :ندیفرآ یهای ورود

 ییراینفرات و نوع پذ
  ییرایپذ  یها  یآماده کردن پک : ندیفرآ یهایخروج

 قبل از شروع جلسه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ی نظارت ارسال م  تیریبه مد  یادار   ونیاتوماس  قیاز طر  ی بصورت کتب  یتوسط واحد متقاض   ییرایبا ذکر تعداد نفرات و نوع پذ  ییرایدرخواست پذ

باشد توسط مسئول امور    دییمشود و اگر مورد تا  یاطلاع رسان  ینباشد که واحد متقاض  دییمورد تا  ییرایاگر پذ  ییراینوع پذ  یشود. پس از بررس

کند و به   یم  هیاقلام مورد نظر، کارپرداز اقلام را ته  دیبه خر  ازیشود  و در صورت ن  یم  یانبار بررس  یمسئول انبار موجود   یبا هماهنگ  یومعم

 شود.   یدر سالن مربوطه قرار داده م  یمد نظر توسط واحد امور عموم  یها   یدهد. سپس پک  یم  لیتحو  یمسئول امور عموم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 تایید و هماهنگی با انبار  درخواستیبررسی نوع پذیرایی  

بررسی موجودی انبار و لزوم خرید  

 اقلام پذیرایی 
 بررسی موجودی انبار و لزوم خرید اقلام پذیرایی 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

شده از نظر    نیتعداد مراسم تام

 به نسبت کل درخواست ها   ییرایپذ
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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درخواست کتبی واحد 
با ذکر تعداد نفرات و 
نوع پذیرایی

بررسی موجودی انبار 
و لزوم خرید اقلام 
پذیرایی

بررسی نوع پذیرایی 
درخواستی

هماهنگی در خصوص 
نبار  اقلام موجود در ا
جهت پذیرایی

تایید

عدم تایید

اطلاع رسانی به متقاضی

خرید اقلام غیرموجود 
در انبار توسط 
کارپردازان

آماده کردن پکی  های 
پذیرایی قبل از شروع 

جلسه

در انبار موجود نیست

در انبار موجود است
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

  ازیدرخواست سالن و در صورت ن نام فرآیند:

 یی رایپذ

 کد استاندارد فرآیند:
LO-03-01 

 C کد فرآیند: مد نظر   ییرایارائه سالن و پذ خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی نظارت/واحد تدارکات و کارپرداز   تیریمد  ،ینظارت/ واحد خدمات امور عموم  تیریمد،  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 در جلسات  یو بهره ور  ییکارا  یارتقا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 جلسات و مراسم   ییرایدرخواست پذ ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

جهت رزرو سالن و در    یدرخواست کتب :ندیفرآ یهای ورود

 ییرایپذ  از،یصورت ن
  ییرایپذ  یها  یآماده کردن پک : ندیفرآ یهایخروج

 قبل از شروع جلسه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نظارت    تیریبه مد  یادار  ونیاتوماس  قیاز طر  یبصورت کتب  یتوسط واحد متقاض  ییرایپذ  از،یرزرو سالن و در صورت ن  یداخل  یدرخواست ها 

  ی م    ۹و   8طبقات  یبه سالن ها   ازیشود.  در صورت ن  یجلسات ثبت و رزرو سالن انجام م میآن را  در تقو یامور عموم سییشود.  ر یارسال م

 شود.   یانجام م  ییرایپذ   ندیلازم انجام شود. پس از آن فرآ  ی ها  یهماهنگ  استیر  فتربا د  ستیبا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی درخواست پذیرایی و جلسات و مراسم  بررسی پذیرایی جلسه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

به    افتهیاختصاص    یتعداد سالن ها

 نسبت کل درخواستها 
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1



 

294 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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های لازم در صورت 
نیاز به سالن های 

9 و 8طبقات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-04-01 کد استاندارد فرآیند: درخواست خودرو  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: ی ستاد   یاستفاده از خودرو  خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

 ه یواحد نقل  -نظارت  تیریمد-یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  ی ادار  یکاهش بوروکراس زیاست و ن یر یگیکه در خارج از سازمان قابل پ یامور ادار  عیو تسر یبهره ور شیافزا هدف فرآیند: 

 ی ستاد   یاستفاده از خودرو   یبرا 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

    2سامانه نجات  

 اسنپ 

 ی استفاده از خودرو ستاد  : ندیفرآ یهایخروج 2ثبت درخواست در سامانه نجات   :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد.    ینظارت ارسال م  تیریمسئول واحد به مد  دییشود و پس از تا  یثبت م   2در سامانه نجات    یتوسط واحد متقاض  یستاد   یدرخواست خودرو 

نقل برا   هیمسئول  دهد و در صورت مشغول بودن تمام    یشده را اختصاص م  نییتع  یخودرو   یفرد متقاض  یدر صورت موجود بودن خودرو  

 . ردیگ  یقرار م  یفرد متقاض  اریدر اخت  یسازماناسنپ    یستاد   یخودروها 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست توسط مسئول  

 واحد 
 بررسی درخواست توسط مسئول واحد 

 بررسی درخواست خودرو  بررسی درخواست خودرو 

 بررسی موجود بودن خودرو  بررسی موجود بودن خودرو 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

اختصاص داده شده    یتعداد خودروها 

به کارکنان به نسبت کل درخواست  

 خودرو 

 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تایید

عدم تایید
بررسی موجود 
بودن خودرو
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-05-01 کد استاندارد فرآیند: سات یدرخواست خدمات تاس نام فرآیند:

 E کد فرآیند: سات یاستفاده از خدمات تاس خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 سات یتاس،  انبار  ،  یتدارکات و کارپرداز   ،یواحد  امور عموم،  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی ستاد  یمصرف  زاتیتجه  ریتعم  ایو    سی سرو هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   ینظر خدمات امور عموم  ریتابعه ز  یاز واحدها  یستاد و برخ : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
    2سامانه نجات  

 یرفع خراب   ای  ضیتعو  ر،یدرخواست تعم :ندیفرآ یهای ورود

 یتوسط واحد متقاض
 وب یرفع ع : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  د ی درخواست و لزوم خر  یشود. مسئول امور عموم  یداده م  یبه مسئول امور عموم  یتوسط واحد متقاض  یرفع خراب  ایو    ضیتعو  ر،یدرخواست تعم

توسط کارکنان    وبیع  ایو    یقطعه نباشد رفع خراب  دیبه خر  ازین  کهیدهد و  در صورت  یقرار م  یرا مورد بررس ضیو تعو  ریلوازم جهت تعم  ایقطعه  

شود. اگر در انبار موجود    یم  یانبار بررس  یموجود   د،یقطعه باشد قبل از اقدام به خر  دیبه خر  ازین  کهیدر صورت  یگردد ول  یسات انجام میتاس

انبار توسط انباردار ، کارکنان    یپس از کسر از موجود  تیشود. در نها  یانبار اضافه م  یگردد و به موجود   یم  یدار ینباشد توسط کارپرداز خر

 اقدام خواهند نمود.   وبیو  به رفع ع  رندیگ  یم  لیقطعه مورد نظر را از انبار تحو  ساتیتاس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی نوع درخواست و لزوم خرید  

 قطعه یا لوازم جهت تعمیر و تعویض
 بررسی نوع درخواست و لزوم خرید قطعه یا لوازم جهت تعمیر و تعویض

 بررسی موجودی انبار  بررسی موجودی انبار 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

انجام شده به نسبت    راتیتعداد تعم

 ی درخواست  راتیکل تعم
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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درخواست تعمیر، 
تعویض یا رفع خرابی

بررسی نوع درخواست 
و لزوم خرید قطعه یا 
لوازم جهت تعمیر و 

تعویض

بررسی موجودی انبار 

تایید

نبار  کسر از موجودی ا
و تحویل

در انبار موجود است

تعیین کارپرداز جهت 
خرید

در انبار موجود نیست

اضافه به موجودی انبار

دریافت لوازم یا قطعات  
مورد نیاز

رفع عیوب

نیاز به خرید قطعه نمی باشد /عدم تایید
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 لی تحو یخودروها ر یو تعم سیروس نام فرآیند:

 شده

 کد استاندارد فرآیند:
LO-06-01 

 F کد فرآیند: ی ستاد   یخودرو   ریو تعم  سی سرو خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی گروه: اداره/  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی واحد حسابدار   ،یواحد تدارکات و کارپرداز  ،نظارت  ریمد   ،یمسئول امور عموم ،  هیواحد نقل  ،راننده  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  ی ادار  یکاهش بوروکراس زیاست و ن یر یگیکه در خارج از سازمان قابل پ یامور ادار  عیو تسر یبهره ور شیافزا هدف فرآیند: 

 ی ستاد   یاستفاده از خودرو   یبرا 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
    2سامانه نجات  

خودرو توسط    یروزانه و هفتگ  دیبازد :ندیفرآ یهای ورود

 راننده 
خودرو در    ریاقدام جهت تعم : ندیفرآ یهایخروج

 یندگینما

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دارد هر چه سریعتر در صدد رفع مشکل  رانندگان بصورت روزانه و هفتگی خودروهای خود را مورد بررسی قرار می دهند تا اگر نیاز به تعمیر  

د نقلیه  برآیند. در صورت نیاز به تعمیر،  گزارش کتبی از موارد ناقص توسط راننده تهیه شده و به واحد نقلیه ارائه می شود. در صورت تایید واح

تعمیر خودرو را تایید نماید ، دستور تعمیر  می بایست به تایید رییس امور عمومی و مدیر نظارت هم برسد. در صورتیکه مدیر نظارت هم نیاز به 

مربوط  صادر می شود و سپس کارپرداز تعیین می گردد تا بتواند پس از تامین اعتبار مد نظر از حسابداری واحد و شارژ تنخواه ، به پیگیری امور  

و تعمیرات به نمایندگی مجاز را صادر می نماید و   به تعمیر خودرو اقدام نماید. مسئول امور عمومی نیز دستور انتقال خودرو جهت انجام سرویس  

جاز   این مسئله بایستی در مستندات مرتبط به آن خودرو  جهت اعلام به نمایندگی های مجازثبت شود .  در نهایت راننده خودرو را به نماینگی م

 جهت تعمیر خواهد برد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 و بررسی نیاز به تعمیر داشتن خودر بازدید روزانه و هفتگی خودرو 

 بررسی توسط کارشناس واحد نقلیه بررسی توسط کارشناس واحد نقلیه

 بررسی توسط مسئول امور عمومی بررسی توسط مسئول امور عمومی

 بررسی توسط مدیر نظارت بررسی توسط مدیر نظارت

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

انجام شده به نسبت    راتیتعداد تعم

 ی درخواست  راتیکل تعم
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بازدید روزانه و 
هفتگی خودرو نیاز به تعمیر دارد /تایید

نیاز به تعمیر ندارد /عدم تایید

تهیه گزارش کتبی 
از موارد ناقص و 
تحویل آن

بررسی توسط 
کارشناس

آیا مورد تایید 
است 

بله

آیا مورد تایید 
است 

صدور دستور 
تعمیر

بله

خیر

تعیین کارپرداز

تامین اعتبار

دستور انتقال خودرو جهت 
انجام سرویس و تعمیرات 
به نمایندگی مجاز

اقدام جهت تعمیر خودرو 
در نمایندگی

هماهنگی با راننده

بررسی

آیا مورد تایید 
است 

خیر

بله

خیر

افزایش تنخواه

ثبت در مستندات جهت 
اعلام به نمایندگی های 

مجاز

بررسی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-07-01 کد استاندارد فرآیند: اسقاط خودرو  نام فرآیند:

 G کد فرآیند: فرسوده   یاسقاط خودروها خدمت تولید شده: 

 اداره امور عمومی اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  مدیریت و برنامه معاونت توسعه   ناظر فرآیند: 

 شرکت اسقاط کننده خودرو   -ییوزارت دارا   -یامور مال  تیریمد-ینظارت/ اداره امور عموم  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

پس    دیجد  یخودروها با خودروها  نگونهیا  ینیگزیبستر جا  جادیفرسوده و خارج از رده و ا  یخودروها   یسامانده هدف فرآیند: 

 اسقاط   ندیفرآ  یاز ط

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

 یاسقاط  یبه واحدها در خصوص اعلام خودروها  یمفاد بخشنامه ارسال : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
    2سامانه نجات  

 بخشنامه به واحدهای تابعه  :ندیفرآ یهای ورود

 جهت معرفی خودروهای اسقاطی   
اسقاط جهت کسر    یصدور گواه : ندیفرآ یهایخروج

  یاز سرجمع آمار خودروها

 دانشگاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

تابعه جهت معرفی خودروهای اسقاطی ارسال می شود. پس از دریافت پاسخ واحدهای  در ابتدا بخشنامه ای توسط مدیریت امور مالی به واحدهای  

تابعه، اداره امور عمومی مدیریت نظارت  فهرست خودروهای آماده اسقاط به تفکیک )دارای سند مالکیت یا فاقد سند مالکیت( را تجمیع می  

ی کند که  سند مالکیت دارند یا خیر. در صورتیکه سند مالکیت خودروی  نماید. سپس  لیست سند مالکیت خودروهای آماده اسقاط  را بررسی م

اسقاطی موجود نباشد به وزارت دارایی درخواست ارسال سند داده می شود. سپس  درخواست مجوز از هیئت امناءدانشگاه جهت اسقاط خودرو  

ا دستور اسقاط خودروها را صادر می کند. پس از دریافت مجوز ها  توسط مدیریت نظارت ارسال می شود چرا که وزارت دارائی با مجوز هیئت امن

وزارت  از هیئت امنا،  جهت اخذ مجوز لازم برای تحویل خودروها به مراکز اسقاط مکاتبه ای با وزارت دارایی توسط مدیریت نظارت انجام می شود.  

ثبت می نماید. سپس    13ودروها در سایت ستاد ایران تبصره  دارایی مستندات را بررسی می کند و در صورت تایید، مدیریت نظارت مشخصات خ 

گواهی عدم خلاف اخذ شده و پرداخت عوار  برای هریک از خودروهای آماده اسقاط انجام می شود. در این مرحله با نماینده شرکت اسقاط  

ز اسقاط هماهنگی به عمل می آید و نیز شماره  آوری اتومبیل ها توسط جرثقیل از پارکینگ دانشگاه و انتقال به مرک کننده خودرو جهت جمع 

حساب به شرکت اسقاط کننده خودرو اعلام می شود تا هزینه توزین هر خودرو به حساب دانشگاه را واریز نماید.سپس مدیریت امور مالی فیش  

دیریت نظارت ارسال می شود و در نهایت   واریزی را از شرکت اسقاط کننده دریافت نمده و مبلغ را کنترل می کند.  تاییدیه فیش واریزی به م

 گواهی اسقاط جهت کسر از سرجمع آمار خودروهای دانشگاه توسط وزارت دارایی صادر می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی لیست سند مالکیت  

 خودروهای آماده اسقاط 
 خودرو موجود است یا نه سند مالیکت  

 تایید یا عدم تایید  بررسی مستندات و صدور مجوز 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد خودروهای اسقاط شده به  

 نسبت کل خودروهای اسقاطی 
 سالانه  رئیس اداره امور عمومی  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه
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تجمیع فهرست خودروهای 
آماده اسقاط به تفکیک 

دارای سند مالکیت یا فاقد .
-سند مالکیت

بررسی لیست سند مالکیت  
خودروهای آماده اسقاط 

ارسال اسناد خودرو 

 /سند مالکیت خودرو موجو نیست
درخواست از وزارت دارایی جهت اخذ سند مالکیت

درخواست مجوز از هیئت  
امناءدانشگاه جهت اسقاط 

خودرو ها 
سند مالکیت خودرو موجود است

مکاتبه جهت اخذ مجوز لازم 
برای تحویل خودروها به
مراکز اسقاط

بررسی مستندات و صدور 
مجوز

ثبت مشخصات خودروها در  
13سایت ستاد تبصره 

اخذ گواهی عدم خلاف و  
پرداخت عوار  برای هریک 
از خودروهای آماده اسقاط

هماهنگی با نماینده شرکت 
اسقاط کننده خودرو جهت 
جمع آوری اتومبیل ها توسط 
جرثقیل از پارکینگ دانشگاه 
و انتقال به مرکز اسقاط

اعلام شماره حساب به 
شرکت اسقاط کننده خودرو 
جهت واریز هزینه توزین هر 
خودرو به حساب دانشگاه

ارسال  فیش واریزی، گواهی 
توزین و گواهی اسقاط

صدور گواهی اسقاط 
جهت کسر از سرجمع 
آمار خودروهای دانشگاه

دریافت فیش واریزی و 
کنترل مبلغ 

بخشنامه به واحدهای تابعه
جهت معرفی خودروهای اسقاطی 

تایید

تکمیل مستندات /عدم تایید

تایید فیش واریزی

با مجوز هیئت  وزارت دارائی 
امنا دستور اسقاط خودروها را 

صادر می کند

https://setadiran.ir/setad/cms 



 

303 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-08-01 کد استاندارد فرآیند:   برگزاری مناقصه عمومی نام فرآیند:

  مانکاریپ  کیاعلام برنده و عقد قرارداد با   خدمت تولید شده: 

 متیق  نیبا کمتر
 کد فرآیند:

A 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ت یریمد  -اداره امور قراردادها  -نظارت  تیریمد  -معاونت توسعه  -بودجه  تیر ی مد  -مناقصه  یبرگزار  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 ی امور مال

 اصلی نوع فرآیند:

 خدمت و کالا   تیفیک  نیبالاتر  افتیدر  یرقابت برا   جاد یا  ت،یفیها، بهبود ک  نهیکاهش هز هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مناقصات   یقانون برگزار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ران یسامانه ستاد ا

اخذ ضمانتنامه و حسن انجام   : ندیفرآ یهایخروج مناقصه  یدرخواست برگزار :ندیفرآ یهای ورود

تعهدات و  عقد قرارداد با شرکت  

 برنده 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

به پس از درخواست مجوز برگزاری مناقصه از سوی واحد های تابعه دانشگاه از معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع، درخواست به ترتیب  

ادر  ز صمدیریت نظارت و توسعه امور عمومی و  اداره امور قراردادها ارجاع می گردد و موضوع توسط کارشناسان اداره امور قراردادها بررسی و مجو

و پرونده اسناد و مدارک جهت برگزاری مناقصه تشکیل می گردد. در مرحله صدور مجوز و با توجه به شرایط اختصاصی مناقصه در مورد یک  

مرحله ای و یا دو مرحله ای بودن مناقصه تصمیم گیری می شود. مواردی که نیاز به بررسی کمیته فنی و بازرگانی ندارد به صورت یک مرحله  

زار می شود و موارد دیگر از جمله مناقصات تغذیه، تاسیسات ، خودرو سواری و ... که نیاز به بررسی پاکات ب در کمیته فنی و بازرگانی  ای برگ

 دارد به صورت دو مرحله ای  برگزار می شود. پس از برگزاری مناقصه اسناد و مدارک توسط کارشناسان امور قراردادها بایگانی می گردد.  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی برآورد قیمت انجام مناقصه  

 توسط مدیریت بودجه 
 آیا مدیریت بودجه با برآورد واحد متقاضی موافقت میکند  

بررسی درخواست مجوز توسط اداره  

 امور قراردادها 
 آیا با درخواست موافقت می شود  

جمع آوری شرایط اختصاصی توسط  

 واحد متقاضی برگزاری مناقصه  
 انتخاب نوع مناقصه یک یا دو مرحله ای 

تهیه اسناد مناقصه شامل : شرایط  

عمومی ،فرم پیشنهاد قیمت، قرارداد  

استاندارد  و بررسی  شرایط  

اختصاصی  ارائه شده از واحد متقاضی  

 توسط امور قراردادها 

   آیا مدارک کامل است

تشکیل جلسه اول و دوم کمیسیون  

مناقصه بازگشایی پاکات و تعیین 
 آیا مناقصه برنده دارد  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

برنده توسط دبیرخانه کمیسیون  

 برگزاری مناقصه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد خودروهای اسقاط شده به  

 کل خودروهای اسقاطی نسبت  
 سالانه  قراردادها رئیس اداره امور   1
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آیا مدیریت بودجه 
ــد  ــرآورد واح ــا ب ب
ــی موافقــت  متقاض

میکند  

ارسال درخواست 
مجوز مناقصه عمومی 

مرحله اییا دو یک 

بله

ا تایید معاون توسعه /خیر ارجاع ب

بررسی درخواست 
مجوز

آیا با درخواست 
موافقت می شود 

صدور مجوز مناقصه 
یا دو عمومی یک 

مرحله ای به امضا  
معاونت توسعه 

بله

خیر

جمع آوری شرایط 
اختصاصی

مناقصه یک مرحله ای

شرایط عمومی   تهیه اسناد مناقصه شامل 
 و  درادناتسا دادرارق ،تمیق داهنشیپ مرف،

ارائه شده از بررسی  شرایط اختصاصی  
 واحد متقاضی 

آیا مدارک کامل 
است 

شرایط .ارجاع اسناد 
با اعلام  -اختصاصی

نقص ها جهت رفع 
نقص

خیر

در انتشار آگهی  
بلهروزنامه رسمی درج آگهی چاپ شده 

.به همراه اسناد مربوطه

فیش .اخذ پاکت الف
واریزی سپرده شرکت در 

بصورت حضوری و - مناقصه
بارگذاری پاکات ب و ج در 

سامانه ستاد

صدور دعوت نامه برای اعضا  
 کمسیون و مناقصه گران

کمیسیون برگزاری  دبیرخانه 
مناقصه

تشکیل جلسه کمیسیون 
مناقصه بازگشایی پاکات و 
تعیین برنده توسط دبیرخانه 
کمیسیون برگزاری مناقصه

مناقصه یک مرحله ای

برنده  مناقصه آیا
دارد  

A

A

رگزاری مجدد مناقصه /خیر اعلام به واحد جهت ب

اعلام برنده در سامانه ستاد  
بلهالکترونیک دولت 

معرفی نفر اول و دوم مناقصه 

آزادسازی سپرده نفرات 
اول و دوم 

قیمت  بررسی برآورد
انجام مناقصه

جلسه سایت ویزیت 

د سازی سپرده شرکت  آزا
کنندگان در مناقصه به 
غیر از برنده اول و نفر دوم  

مناقصه

تشخیص نوع مناقصه 
مرحله  یا دو  عمومی یک

با توجه به موضوع مورد ای 
درخواست

نوع مناقصه 

استعلام

مناقصه دو مرحله ای

خذ ضمانتنامه و حسن ا
انجام تعهدات و  عقد 

رداد  با شرکت برندهقرا

اعلام نتای  ارزیابی مناقصه 
روزکاری قبل از  2گران 

 تشکیل جلسه مرحله دوم
توسط دبیرخانه کمیسیون 
برگزاری مناقصه

مکاتبه جهت آزادسازی 
سپرده نفرات اول و دوم  مناقصه

تهیه فرم وتبیین مصادیق فرآیند 
ازرگانی بر اساس  ارزیابی فنی ب

فرم شاخص های فنی .موضوع
بازرگانی پیمانکاران توسط اعضاء 
کمیته فنی بازرگانی ودبیرخانه 

کمیسیون 

مناقصه دو مرحله ای

اول جلسه 
کمیسیون مناقصه 

جلسه کمیته
فنی بازرگانی  

جلسه دوم
کمیسیون مناقصه

ستاد
www.setadiran.ir

درخواست برگزاری 
مناقصه

  (www.setadiran.ir) 
رداد،شرایط عمومی و اختصاصی و - نمونه قرا

الکترونیک دولتسامانه ستاد  بارگذاری در

فرم محاسبه توان مدیریتی  
شرکت،فرم کفایت کارکنان 
کلیدی،فرم ارزیابی وضعیت 
ظاهری شرکت،فرم معیارهای 
بهداشتی و کیفی،فرم اطلاعات 
کلی پیمانکاران،فرم مشخصات 
اعضا  هیئت مدیره و صاحبان 
امضا  مجاز مناقصه گران طبق 
- اساسنامه و آگهی تاسیس

 بازگشایی پاکات
و ارائه پاکت و  الف

ب به کمیته فنی 
بازرگانی جهت 

توسط ارزیابی 
دبیرخانه کمیسیون 
 برگزاری مناقصه

ارزیابی و امتیازدهی 
توسط مناقصه گران 
دبیرخانه

بازگشایی پاکات ج 
مناقصه گران واجد 
شرایط و تعیین 

توسط برنده 
دبیرخانه

حضور نماینده  با -دتشریح و توضیح اسنا-
واحد مناقصه گذار و تنظیم و ابلاغ 

صورتجلسه سایت ویزیت به کلیه مناقصه 
لکترونیک دولت  گران از طریق سامانه ستاد ا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-09-01 کد استاندارد فرآیند: برگزاری مزایده عمومی  نام فرآیند:

  مانکاریپ  کیاعلام برنده و عقد قرارداد با   خدمت تولید شده: 

 متیق  نیشتریبا ب
 کد فرآیند:

B 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس ناظر فرآیند: 

دبیرخانه کمیسیون  -امور قراردادها  -کارشناسان منتخب     -نظارت  تیریمد  -معاونت توسعه   -دهیمزا  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 ی امور مال  -مناقصه و مزایده

 اصلی نوع فرآیند:

 مت یق  نیو متناسب تر  نی شتریبا ب  یبه بخش خصوص  یواگذار  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 کارشناسان منتخب  یگذار  متیق ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مناقصات   یقانون برگزار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ران یسامانه ستاد ا

شرایط    -قرارداد  -درخواست واحد متقاضی :ندیفرآ یهای ورود

فرم های پیشنهاد    -اخنصاصی و عمومی  

 قیمت 

،  معاونت توسعه  یمجوز برگزار  : ندیفرآ یهایخروج

 انتخاب پیمانکار و انعقاد قرارداد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دانشگاه از معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع، درخواست به ترتیب به پس از درخواست مجوز برگزاری مزایده از سوی واحد های تابعه 

  مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی و  اداره امور قراردادها  و کارشناسان منتخب ارجاع می گردد و موضوع توسط کارشناسان منتخب بررسی و 

ارشناسان اداره امور قراردادها تشکیل می گردد و پس از برگزاری مزایده  مجوز صادر و پرونده اسناد و مدارک جهت برگزاری مناقصه توسط ک 

 اسناد و مدارک توسط کارشناسان امور قراردادها بایگانی می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

ارجاع درخواست و نامه نظر    

 کارشناسی توسط معاونت توسعه    
 در امور قراردادها بررسی می شود که آیا با درخواست موافقت می گردد یا خیر  

بررسی  شرایط اختصاصی و نمونه  

 قرارداد توسط امور قراردادها  
 آیا مورد تایید است 

صدور دعوت نامه برای اعضا   

گران و  تشکیل  کمسیون و مزایده  

جلسه کمیسیون مزایده بازگشایی  

پاکات و تعیین برنده توسط امور  

 قراردادها 

 آیا برنده دارد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

به کل   داتیمزا  یدرصد برگزار

 ده یمزا  یدرخواست برگزار
 شش ماهه  رئیس اداره امور قراردادها  درصد  100
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مکاتبه  جهت برآورد مبلغ 
مورد معامله

مکاتبه و اعلام نظر 
کارشناسان منتخب

ارجاع توسط معاون توسعه

درخواست برگزاری مزایده 
امه نظر کارشناسان  عمومیو ن

منتخب

ارجاع درخواست و نامه نظر 
کارشناسی   

آیا با درخواست 
موافقت می گردد 

خیر

اعلام عدم موافقت  به واحد متقاضی 
توسط مدیریت نظارت و توسعه امور 

عمومی

بلهنامه صدور مجوز برگزاری مزایده 

صدور مجوز برگزاری مزایده 

ارسال  شرایط اختصاصی و 
نمونه قرارداد

ارجاع  شرایط اختصاصی و 
رداد   نمونه قرا

بررسی  شرایط اختصاصی و 
نمونه قرارداد 

عدم تایید

تایید تهیه اسناد مزایده  انتشار آگهی  
ه  درج آگهی چاپ شده به همرا
اسناد مربوطه در سایت

بارگذاری اسناد مزایده 

صدور دعوت نامه برای اعضا  
کمسیون و مزایده گران و  تشکیل 
جلسه کمیسیون مزایده بازگشایی 

پاکات و تعیین برنده

آیا برنده دارد 

رگزاری مجدد مزایده /خیر اعلام به واحد جهت ب

A

A

ابلاغ صورت جلسه کمیسیون به واحد ذیربط 
با امور مالی جهت  آزاد سازی  و مکاتبه 
سپرده شرکت کنندگان در مزایده به غیر از 

برنده اول و نفر دوم  مزایده

بله

اخذ ضمانت نامه وحسن 
انجام تعهدات وعقد قرارداد

مکاتبه با امور مالی دانشگاه 
جهت ازادسازی سپرده 
نفراول ودوم 

آزادسازی سپرده نفر اول و 
دوم 

قیمت گذاری کارشناسان 
منتخب

بررسی

جلسه سایت ویزیت

شرایط عمومی ،نمونه قرارداد   :شامل
رش،  دحاو زا یلاسرا یصاصتخا طیا
متقاضی  برگزاری مزایده ،فرم 

پیشنهاد قیمت

شرایط عمومی ،نمونه قرارداد   
رش، در سامانه ستاد- یصاصتخا طیا  

(www.setadiran.ir) 

شرایط عمومی ،نمونه قرارداد    شامل
رش،  داهنشیپ مرف ،یصاصتخا طیا
قیمت در سامانه ستاد

تنظیم و -  تشریح و توضیح اسناد
بارگذاری صورتجلسه سایت ویزیت در 

سامانه ستاد 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

توسط کارشناسان   ی گذار  متیق نام فرآیند:

 منتخب
 کد استاندارد فرآیند:

LO-10-01 

 C کد فرآیند: ی گذار  متیق خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 هیئت کارشناسان منتخب  -مدیریت نظارت  -اداره امور قراردادها-واحد متقاضی   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ، اموال و ...(   زاتی)اجاره ، فروش، تجهیگذار  متیق هدف فرآیند: 

 یعموم  دهیمزا  یبرگزار  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مناقصات   یقانون برگزار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

کارشناسان منتخب  درخواست ارائه نظر   :ندیفرآ یهای ورود

 ی گذار  متیدر خصوص ق
اعلام نظر کارشناسان منتخب و   : ندیفرآ یهایخروج

 ئت یه  یاعضا  یاخذ امضا

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ل  واحد، درخواستی مبنی بر ارائه نظر کارشناسان منتخب در خصوص قیمت گذاری)اجاره ، فروش، تجهیزات ، اموال و ...( به معاونت توسعه ارسا    

در گام بعدی بررسی ، بازدید و    -مدیریت نظارت  جلسه تنظیم کرده و و موضوع در جلسه هیئت کارشناسان منتخب مطرح می شود -می کند

نظریه کارشناسان منتخب توسط اداره امور قراردادها بصورت پیشنویس  -ظر کارشناسان منتخب در خصوص موضوع طرح شده اتفاق می افتد اعلام ن

ارجاع پیش نویس )مکتوب( به معاونت محترم توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع جهت     -تهیه می شود و  امضای اعضای هیئت اخذ می گردد

نامه )اتوماسیون( نظریه کارشناسی جهت امضای معاونت محترم توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع و اعلام به واحد مربوطه    تهیه-تأیید و امضا

 در ادامه انجام می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد قیمت گذاری ها به کل  

 درخواست ها 
 شش ماهه  معاون مدیر نظارت  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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درخواست ارائه نظر 
کارشناسان منتخب در 
خصوص قیمت گذاری 

تنظیم جلسه و هماهنگی 
جهت برگزاری جلسات 

جمع آوری اطلاعات تکمیلی 
درخصوص موضوعات از طریق 
مذاکره با واحد درخواست کننده

بررسی ، بازدید، درصورت 
نیاز و اعلام نظر در خصوص 
موضوع طرح شده

اعلام نظر کارشناسان منتخب و اخذ 
امضای اعضای هیئت

مکاتبه با واحد با امضای معاون توسعه

جلسه هیئت کارشناسان منتخب 

اجاره ، فروش، تجهیزات ، اموال 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-11-01 کد استاندارد فرآیند: قرارداد  د یتمد ایعقد  نام فرآیند:

 D کد فرآیند: قرارداد منعقد شده  خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس ناظر فرآیند: 

 نظارت   تیریمد  -نظارت  ریمد  -یاداره حسابدار  -ناظر قرارداد   -امور قراردادها  -مانکاریپ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 مقرر   نیضوابط و قوان  یانعقاد قرارداد جهت اجرا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 متیفرم استعلام ق

 ثبت قرارداد  : ندیفرآ یهایخروج قرارداد   دیتمد  ایدر خواست عقد   :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ت را  واحد متقاضی درخواست خود را بعد از تأمین اعتبار در سامانه ستاد ایران ثبت می کند. مدیریت نظارت نیاز به استعلام از سامانه تدارکا

 .بررسی می کند. در صورت وجود نیاز به استعلام از رئیس تدارکات و کارپردازی استعلام قیمت دریافت می شود و برنده استعلام ثبت می گردد

پس  پس از تایید استعلام توسط مدیر نظارت قرارداد از طریق امور قراردادها تنظیم شده و با برنده استعلام جهت امضا تماس گرفته میشود و س

ه  ار قرارداد امضاشده توسط برنده استعلام به امضای رئیس حسابداری و مدیر نظارت می رسد. و قرارداد امضاشده نهایی توسط امور قراردادها شم

دهی میشود و در نهایت پیامکی جهت دریافت نسخه امضاشده به واحد متقاضی ارسال میشود. و یک نسخه در اختیار مدیریت امور مالی قرار  

 میگیرد.  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

تعیین نیاز به استعلام از سامانه  

 تدارکات الکترونیکی  
 آیا نیاز به استعلام دارد 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

قراردادهای منعقده به کل 

 های عقد قرارداد درخواست 
 شش ماهه  قراردادها رئیس اداره امور   درصد  100
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 صدور مجوز افزایش حجم قرارداد  نام فرآیند:

 )در حین قرارداد( 

 کد استاندارد فرآیند:
LO-12-01 

 E کد فرآیند: حجم قرارداد   شیافزا خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مدیریت بودجه  -مدیریت نظارت/اداره نظارت -مدیریت نظارت/امور قراردادها  -واحد متقاضی ذینفعان فرآیند:

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 حجم قرارداد   شی صدور مجوز افزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه و اداره نظارت   تیریاز مد  شیافزا  هیدییمجوز تا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

حجم   شیدر خواست صدور  مجوز افزا :ندیفرآ یهای ورود

 قرارداد  به همراه مستندات 
 متمم قرارداد  میتنظ : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مدیریت و برنامه ریزی منابع، درخواست به ترتیب  پس از درخواست مجوزافزایش حجم قرارداداز سوی واحد های تابعه دانشگاه از معاونت توسعه  

از    به مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی،  اداره نظارت، مدیریت بودجه و اداره امور قراردادها ارجاع می گردد. کارشناسان اداره نظارت پس

ی نمایند که می بایست مورد تایید مدیریت بودجه  بازدید و بررسی لزوم صدور یا عدم صدورمجوز افزایش، نظر مکتوب به مدیریت نظارت ارسال م

ی مجوز  قرار گرفته باشد. کارشناسان اداره امور قراردادها پس از دریافت نظر کارشناسان اداره نظارت از دفتر مدیریت نظارت و توسعه امور عموم

 لازم رابه امضای معاونت توسعه مدیریت و برنامه ریزی منابع صادر می نمایند

 ند یفرآ  یو کنترل یارتنقاط نظ

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی و بازدید اداره نظارت از واحد  

متقاضی در صورت لزوم و ارائه  

 گزارش 

 آیا مورد تایید است 

 آیا مورد تایید است  بررسی مدیریت بودجه 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  ینسبت درخواست ها به مجوزها 

 صادر شده 
 سالانه  رئیس اداره امور قراردادها  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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گزارش

بررسی 

آیا مورد تایید 
است 

بله

خیر

آیا مورد تایید 
است 

تعیین مبلغ بر اساس 
موضوع

ارسال گزارش /بله

صدور مجوز موافقت یا 
عدم موافقت با امضای 
معاون توسعه

تنظیم متمم قرارداد

خیر
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-13-01 کد استاندارد فرآیند: مناقصه  فات یترک تشر نام فرآیند:

 F کد فرآیند: فات یعقد قرارداد با ترک تشر خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  فرآیند: ناظر 

 سه ییر  ئتیه  -امور قراردادها  -نظارت  تیرید   -یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 خاص   یبا شاخصه ها   یخدمت به بخش خصوص  یواگذار  هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مناقصات   یقانون برگزار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  یبرگزار  یهیتوج  لیدرخواست و ارائه دلا :ندیفرآ یهای ورود

 فات یترک تشر
 ونیسیابلاغ صورتجلسه کم : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گیرد:  می  انجام  زیر  ترتیب  به  گردد  می  واگذار  مناقصه  تشریفات  ترک  بصورت  معامله  مورد  متقاضی  واحد  تشخیص  به  که  معاملاتی   در 

 تامین منابع مالی از مدیریت بودجه توسط واحد متقاضی.   -1

 درخواست برگزاری ترک تشریفات مناقصه به معاونت توسعه توسط واحد متقاضی. ارسال    -2

ارسال اسناد و مدارک مورد نیاز )فرم دلایل توجیهی،پیشنهاد قیمت شرکت مورد نظر،قرارداد مهر و امضا  شده،نامه صرفه و صلاح دانشگاه    -3

 گواهینامه تایید صلاحیت شرکت (به اداره امور قراردادها توسط واحد متقاضی ،اساسنامه شرکت، روزنامه رسمی با آخرین تغییرات روزنامه رسمی،  

بررسی اسناد و مدارک ارسالی از سوی واحد متقاضی توسط کارشناسان اداره امور قراردادها و رفع نواقص مشاهده شده با هماهنگی واحد    -4

 متقاضی.

از   بیش  معامله  مورد  مبلغ  که  صورتی  معا200تبصره:در  گردد.برابر  تایید  دانشگاه  رئیسه  هیات  توسط  بایست  باشد،می  متوسط   ملات 

 تعیین زمان برگزاری کمیسیون ترک تشریفات مناقصه توسط کارشناسان اداره امور قراردادها   -5

 راردادها. روز قبل از تشکیل جلسه کمیسیون توسط کارشناسان اداره امور ق  15ارسال دعوت نامه به سازمان بازرسی کل کشور حداقل    -6

 برگزاری جلسه کمیسیون و تنظیم صورتجلسه   -7

آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه،در صورتیکه مبلغ  بیش از دویست برابر معاملات کوچک باشد،انجام معامله    78ماده    2به استناد تبصره    -8

 پس از تصویب هیات های سه نفری و تایید هیئت رییسه موسسه صورت میگیرد.

 ابلاغ صورتجلسه کمیسیون توسط معاونت توسعه به واحد متقاضی جهت عقد قرارداد.   -۹

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست ترک تشریفات  

 توسط امور قراردادها 

معامله بیش از مبلغ معاملات متوسط  آیا با موضوع ترک تشریفات موافقت می شود /  آیا مبلغ مورد  

 است  

بررسی مستندات توسط امور  

 قراردادها 
 آیا مورد تایید است 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

های موافقت شده به کل درخواست 

 ها درخواست 
 سالانه  قراردادها رئیس اداره امور   درصد  100
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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عدم تایید

صدور مجوز برگزاری 
ترک تشریفات 

بررسی درخواست و 
اسناد

تهیه مستندات مرتبط 

بررسی مستندات

ارسال مستندات مرتبط با دلایل توجیهی

تایید
ابلاغ صورتجلسه 
کمیسیون 

تایید

عدم تایید

کمیسیون ترک تشریفات

خیر

آیا مبلغ مورد 
ز  معامله بیش ا
مبلغ معاملات 
متوسط است 

اخذ تاییدیه

بله

صدور دعوت نامه به واحد 
متقاضی و سازمان بازرسی 

روز  15کل کشور حداقل 
قبل از تشکیل جلسه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-14-01 کد استاندارد فرآیند: 94ماده   ونیس یکم نام فرآیند:

 G کد فرآیند: به اختلافات   یدگیرس خدمت تولید شده: 

 قراردادها اداره امور   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

 ۹4ماده    ونیسیکم  رخانهینظارت/ امور قراردادها/ دب  تیریمد   -یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 مانکار یکارفرما و پ  نیماب  یحل اختلاف ف هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیکاردامنه 

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

در خواست طرح موضوع اختلاف در   :ندیفرآ یهای ورود

 ۹4ماده    ونیسیکم
 حل اختلاف   ونیسیکم  یرا : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اخذ دفاعیات یا لوایح طرفین و سایر مستندات ارائه شده به کمیسیون  و اخذ    -دریافت درخواست از واحد یا  پیمانکار به همراه کلیه مستندات

 بایگانی  -ارسال رای به طرفین-تهیه  نامه ابلاغ رای کمیسیون-امضا از اعضای جلسه پس از صدور رای

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست  توسط امور  

 قراردادها 
 آیا مستندات ارسالی کامل است 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

 سالانه  قراردادها رئیس اداره امور   درصد  100 ی ها به صدور رانسبت درخواست 
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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در خواست طرح  
موضوع اختلاف در 
و -94کمیسیون ماده 

 مستندات مرتبط

بررسی درخواست 

آیا مستندات 
ارسال کامل است 

ارسال دعوتنامه و 
هماهنگی با اعضای 
 94کمیسیون ماده 

بله صدور رای توسط اعضا 

تکمیل مستندات /خیر

94جلسه کمیسیون ماده 

ابلاغ رای
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 تیاموال، مسئول ینامه ها   مهی صدور ب نام فرآیند:

 ی و مهندس

 کد استاندارد فرآیند:
LO-15-01 

 A کد فرآیند: صدور و پرداخت حق بیمه خدمت تولید شده: 

 تعاون اداره رفاه و   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مهیب  یمجر  -تابعه  ی واحدها  -نظارت/ اداره رفاه  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  هانهمرا  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 مهیصدور و پرداخت حق ب ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

   دیبخشنامه تمد :ندیفرآ یهای ورود

 ت ی اموال و مسئول  ینامه ها  مهیب
 مهیصدور و پرداخت حق ب : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. ضمیمه این بخشنامه اسکن  بخشنامه تمدید بیمه نامه  های اموال، مسئولیت و مهندسی با امضای معاونت توسعه به سایر واحدها ارسال می  

به    بیمه نامه هر مرکز است که تاریخ انقضا در آن شفاف باشد. پس از بررسی سرمایه ها توسط واحد های تابعه فرم پیشنهاد بیمه نامه با توجه

می شود. بر اساس آن، حق بیمه  تغییرات و اصلاحات و یا اطلاعات سال گذشته تهیه و تنظیم می گردد. برآیند آن در حوزه بیمه تهیه و نهایی  

طبق اسناد مناقصه توسط اداره رفاه  مورد بررسی قرار می گیرد و فرم پیشنویس تایید می گردد و پس از آن مجری بیمه نسبت به صدور  و  

 پرداخت حق بیمه اقدام مینماید که در فرآیند دیگری به طور جداگانه به آن پرداخته شده است. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی نیازسنجی به روزرسانی    

سرمایه ها و سایر اطلاعات توسط  

 واحد های تابعه

 آیا بروزرسانی سرمایه ها مورد نیاز است 

بررسی و محاسبه حق بیمه طبق  

اسناد مناقصه و تایید فرم پیش نویس  

 توسط اداره رفاه 

 باشد آیا حق بیمه مطابق مناقصه می 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

اموال و    ینامه ها  مهینسبت ب

صادر شده به کل اموال و    تیمسئول

 ت یمسئول

 سالانه  رفاه و تعاون رئیس اداره   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-16-01 کد استاندارد فرآیند: مه ی صدور و پرداخت حق ب نام فرآیند:

 B کد فرآیند: مهیحق ب  هیتسو خدمت تولید شده: 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع توسعه مدیریت و برنامه معاونت   ناظر فرآیند: 

نظارت/واحد تدارکات و    تیری مد   -  ینظارت/ اداره حسابدار   تیریمد   -مهیب  یمجر   -نظارت/ اداره رفاه  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 ی کارپرداز

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ی و مهندس  ت یاموال، مسئول  ینامه ها   مهیصدور ب ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   Nejat2.tums.ac.irنجات دو  

صادره    ینامه ها  مهیاسکن ب : ندیفرآ یهایخروج نامه  مهیب  هیاول  سیشنویپ  دییتا :ندیفرآ یهای ورود

نامه ها به    مهیب  یگانیو با  دیجد

 مه یحق ب  هیصورت ماهانه  و تسو

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

نامه   مه یب یکند . سپس صورتجلسه مال ی نامه را صادر م مهیب یشود. مجر یارسال م مهیب ینامه توسط اداره رفاه به مجر مهیب هیاول سیشنویپ

بر اساس مستندات و صورت جلسه    مهیگردد. حق ب  یثبت م  2نجات    ستمیو تدارکات در س  یگردد و توسط واحد کارپرداز   یم  میو تنظ  هیته

کرده و همزمان توسط    هیرا تسو  مهیحق ب  مهیب  یگردد. مجر   ینظارت پرداخت م  تیریمد  یتوسط اداره حسابدار روزه    45  یزمان  ازهب  یط  یارسال

 گردد.   یم  یگانینامه ها بصورت ماهانه با  مهیاسکن شده و ب  د یصادره جد  ینامه ها  مهیاداره رفاه ب

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

قابل   مه یشده به کل ب  هیتسو  مهیب

 پرداخت 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100



 

323 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تهیه و تنظیم صورتجلسه 
مالی 

اسکن بیمه نامه های 
و بایگانی جدید صادره 

بیمه نامه ها به صورت 
تایید پیشنویس اولیه بیمه نامه ماهانه

 2ثبت در سیستم نجات 
 و اخذ امضاهای مربوطه

پرداخت حق بیمه بر 
اساس مستندات و صورت 
جلسه ارسالی طی بازه 

روزه 45زمانی 

2نجات 
Nejat2.tums.ac.ir

صدور بیمه نامه
تسویه حق بیمه

بارگذاری روی پنل رفاهی 
 واحد
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

  ینامه حوادث گروه  مهی صدور ب نام فرآیند:

 انیدانشجو

 کد استاندارد فرآیند:
LO-17-01 

 یینامه حوادث دانشجو  مهیب  هیته خدمت تولید شده: 

 نسخه   3در    
 کد فرآیند:

C 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 معاونت دانشجویی  -اداره رفاه مدیریت نظارت  -مجری بیمه ذینفعان فرآیند:

 اصلی فرآیند:نوع 

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 مهیصدور و پرداخت حق ب ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   /https://setadiran.ir  رانیستاد ا

ارائه لیست و مستندات شرکتهای بیمه از   :ندیفرآ یهای ورود

سایت ستاد ایران توسط معاونت  

 دانشجویی 

 یینامه حوادث دانشجو  مهیب  هیته : ندیفرآ یهایخروج

 مه یب  ینسخه توسط مجر  3در    

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مستندات شرکتهای بیمه از سایت ستاد ایران توسط معاونت دانشجویی ب اداره رفاه ارسال می گردد.  حق بیمه با تعهدات دیه درخواستی  لیست و  

 معاونت دانشجویی توسط اداره مذکور بررسی می شود. پس از تایید شرکت بیمه مناسب انتخاب می گردد و به معاونت دانشجویی ابلاغ می گردد.

و ماه،  لیست اکسل ریز مشخصات دانشجوها طبق فرمت شرکت بیمه گذار توسط معاونت دانشجویی به اداره رفاه ارسال می گردد  ظرف مدت د

 و پس از بررسی توسط این اداره در صورت تایید، توسط مجری بیمه حق بیمه صادر میگردد تا نسبت به پرداخت آن اقدام شود.. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی حق بیمه با تعهدات دیه 

درخواستی معاونت دانشجویی توسط  

 اداره رفاه 

 آیا مورد تایید است 

بررسی لیست اکسل ریز مشخصات  

دانشجوها طبق فرمت شرکت بیمه  

گذار که توسط معاونت دانشجویی  

 ارسال شده توسط اداره رفاه 

 مورد تایید است آیا  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

https://setadiran.ir/
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

نامه حوادث صادر شده     مهیب

 دانشگاه   انیبه کل دانشجو  ییدانشجو
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

صدور بیمه نامه دستیاران طبق   نام فرآیند:

 مصوبه هیئت ر یسه 

 کد استاندارد فرآیند:
LO-18-01 

 D کد فرآیند: اران یدست  مهیصدور و پرداخت حق ب خدمت تولید شده: 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مهیب  یمجر   -نظارت/ اداره رفاه  تیریمد  -ییمعاونت دانشجو ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 مهیصدور و پرداخت حق ب ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

ارسال مصوبه هیئت رئیسه مبنی بر صدور   :ندیفرآ یهای ورود

بیمه نامه های دستیاران توسط معاونت  

 دانشجویی به اداره رفاه  

 مهیصدور و پرداخت حق ب : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دانشجویی به اداره رفاه ارسال می شود. اداره رفاه لیست ارسالی  مکاتبه مصوبه هیئت رئیسه مبنی بر صدور بیمه نامه های دستیاران توسط معاونت  

ونت  را به شرکت بیمه ارسال می کند. مجری بیمه با توجه به اسناد مناقصه تخصیص اعتبار انجام میدهد.  فرمت خام اکسل لیست دستیاران به معا

ست را تکمیل و به اداره رفاه ارسال نمایید پس از بررسی لیست  ماه لی  2دانشجویی ارسال می شود و حوزه مذکور موظف است ظرف مدت حداکثر  

رای  توسط اداره رفاه و تایید آن، اکسل صدور بیمه نامه ها با توجه به واحدها تفکیک می شود. در آخر حق بیمه توسط مجری بیمه صادر شده و ب

 پرداخت اقدام می  گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی لیست دستیاران طبق فرمت  

 توسط اداره رفاه 
 آیا مورد تایید است 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

نامه حوادث صادر شده     مهیب

 دانشگاه   ارانیبه کل دست  ارانیدست
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار

 ه
ر  
ت 
ه  
ه 
وب
 
  م
  
  
را
  ا
دس
ه 
ام
ه ن
 م
ر ب
دو
 

 
  
 
 
   
  
  
  
 

 
  
  
 

 
 
  
  

/ 

  
  
 

 
  
  

 
  
 

 
  
  

                        
                       

             

                  

                        
            

                     
                      

                   
        

                     
       2    

                   

 د  تایید

تایید

                 
     



 

329 

 

 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 ینامه ها مه یدر ب ه«ی»الحاق رات ییتغ نام فرآیند:

 صادر شده   تیاموال و مسئول

 کد استاندارد فرآیند:
LO-19-01 

و    دی صادره جد  ینامه ها  مهیاسکن ب خدمت تولید شده: 

 نامه ها به صورت ماهانه  مهیب  یگانیبا
 کد فرآیند:

E 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   فرآیند: صاحب 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 ی نظارت/ اداره حسابدار   تیریمد  -مهیب  یمجر  -نظارت/ اداره رفاه  تیریمد   -تابعه  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - فرآیند: هدف 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیخسارات بدون هپرداخت   -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 مهیصدور و پرداخت حق ب ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی مرکز   مهیب  نیقوان

 دانشگاه   یو بخشنامه ها  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

در   رات ییدرخواست مرکز جهت اعمال تغ :ندیفرآ یهای ورود

 نامه  مهیب
صادره    ینامه ها  مهیاسکن ب : ندیفرآ یهایخروج

نامه ها به    مهیب  یگانیو با  دیجد

 صورت ماهانه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

تیک و با توجه  ابتدا واحد تابعه درخواستی مبنی بر  اعمال تغییرات در بیمه نامه به اداره رفاه ارسال می نماید. اداره رفاه هم هر ساله بصورت اتوما

ابعه درخواست  به افزایش دیه  مسئولیت و مهندسی ابتدای سال، صدور الحاقیه را تشخیص داده و در راستای آن اقدام می کند. در صورتیکه واحد ت

دهد توسط اداره رفاه بررسی می شود و در صورت تایید به شرکت بیمه اطلاع می دهد. پیشنویس الحاقیه توسط مجری بیمه تهیه می شود و در  

جود می آید: یا  اداره رفاه مورد بررسی قرار می گیرد. در صورت تایید، صدور الحاقیه توسط اداره رفاه انجام میشود .  در این مرحله، سه حالت بو

ط  الحاقیه بار مالی ندارد که در اینصورت بیمه نامه های صادره جدید توسط اداره رفاه روی پنل رفاهی هر واحد بارگزاری می شود و سپس توس

یمه باشد مجری  واحد اسکن شده و  به صورت ماهانه بایگانی می شود. در صورتی که الحاقیه بار مالی مثبت داشته باشد و نیاز به افزایش حق ب

مه  بیمه حق بیمه را صادر می کند و پرداخت آن هم توسط دانشگاه انجام می شود. ولی در صورتیکه الحاقیه بار مالی منفی داشته باشد و حق بی

را به همراه    کاهش یافته باشد،  ما به التفاوت توسط مجری بیمه به حساب دانشگاه واریز می شود. سپس اداره رفاه حواله واریزی شرکت بیمه

ست  الحاقیه آن به اداره حسابداری مدیریت نظارت ارسال می کند. اداره حسابداری بررسی می کند که آیا بیمه صادر شده مربوط به سنوات قبل ا

وم، برگشت  یا مربوط به دوره مالی جاری است. در صورت گزینه اول،  سند اصلاحی هزینه بیمه سنوات قبل را ثبت می کند و در صورت گزینه د

 از هزینه دوره مالی جاری اتفاق خواهد افتاد و فرآیند در این مرحله پایان می پذیرد.  

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

بررسی درخواست واحد جهت اعمال  

 تغییرات در بیمه نامه توسط اداره رفاه
 شود آیا درخواست تایید می  

بررسی پیشنویس الحاقیه تهیه شده  

 مجری بیمه توسط اداره رفاه 
 آیا پیشنویس تایید می شود  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

 مهیصادر شده به کل ب  یها  هیالحاق

 هیصدور الحاق  ازمندین  ینامه ها 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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رفع نواقس وقیمت بیمه /عدم تایید

تایید

افزایش و کاهش حق بیمه ندارد

افزایش حق بیمه

کاهش حق بیمه

            

                    
       

                       
                

                    
              

     

بیمه صادر شده مربوط به سنوات قبل است

بیمه صادر شده مربوط به دوره مالی جاری است
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

اموال و    یها مهی اعلام خسارت ب نام فرآیند:

 تیمسئول

 کد استاندارد فرآیند:
LO-20-01 

اموال و    یها  مهیصدور حواله خسارت ب خدمت تولید شده: 

 ت یمسئول
 کد فرآیند:

F 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مه یب  یمجر  -اداره رفاه  -واحد تابعه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حوادث و سوانح   ینامه اجبار  مهیب  یدر راستا  یبحران کشور  تیریمد  تهیو کم  یاز قانون استاندار  یرو یپ - هدف فرآیند: 

 پرسنل   یلیدرمان تکم  مهی جهت کاهش حق ب  یپورتفو  عیتجم -

پرسنل    یپزشک  نهیو هز  هید  یاز جبران خسارات احتمال  نانیاطم  مه،یخدمات ب  تیفیو بهبود ک  یشفاف ساز  -

  ه، ی) د  یجان یاز جبران خسارات احتمال نانی. اطمتیمامور نیدر ح  ایکار و    طیدر مح  مهیپوشش ب قیاز طر

 و ...(   ماریب  اهانهمر  ان،یاز جمله دانشجو  نیمراجع  هیاشخاص ثالث ) کل  ی( و مالیپزشک  نهیهز

 بصورت متمرکز   یاموال دولت  یها  مهیب  هیکل  یساز  کپارچهی -

 تابعه  یاز جانب واحدها  یریگیمراجعه و پ  چگونهیپرداخت خسارات بدون ه -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و دستگاه های تابعه و وابسته ستاد   : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 منقول    ری اموال منقول و غ  هینمودن کل  مهیبحران جهت ب  تیریمد  یاستاندار  یاز سو  یارسال  یبخشنامه ها

 و ...    یمراکز درمان  یخودرو و مسئول فن  لینامه ها از قب  مهیاز ب  یبودن برخ  یاجبار   

 ی مرکز  مهیو مقررات مربوط به ب  نی ها و قوان  بخشنامه

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

ارسال نامه اعلام خسارت جهت پرداخت   :ندیفرآ یهای ورود

 توسط واحد تابعه 
 صدور حواله خسارت  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ستی واحد  ابتدا واحد تابعه خسارت وارده را به اداره رفاه اعلام می کند. در صورتی که به منظور دریافت مبلغ خسارت مکاتبه شده باشد نامه درخوا

بررسی ارسال می گردد. مجری بیمه با توجه به نوع خسارت  و کپی برابر اصل مستندات نامه خسارت توسط اداره رفاه به مجری بیمه جهت  

د(.  تشخیص به بازدید یا عدم بازدید می دهد )در خصوص  خسارات برخی از بیمه نامه ها همانند مسئولین فنی و غیره نیاز به بازدید وجود ندار

یر. اگر قابل پرداخت باشد برآورد صورت می گیرد و  پس از بررسی خسارات مجری بیمه تعیین می کند که آیا خسارت قابل پرداخت است یا خ

اعلام   پس از تایید مبلغ خسارت توسط اداره رفاه، مبلغ خسارت توسط واحد تابعه نیز بررسی می شود. و اگر مورد تایید واحد باشد به اداره رفاه

دور حواله خسارت توسط مجری بیمه پرداخت به واحد  میشود و اداره رفاه جهت صدور حواله خسارت با مجری بیمه مکاتبه می نماید. پس از ص

 تابعه صورت می گیرد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

ارسال نامه اعلام خسارت به همراه  

اصل یا کپی برابر اصل مستندات  

)نامه درصد خسارت و غیره( توسط  

 بیمه اداره رفاه به مجری  

 آیا نیاز به بازدید دارد یا خیر  
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعتوسعه مدیریت و برنامهمعاونت 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

تشکیل پرونده خسارت توسط مجری  

 بیمه
 واحد متقاضی دریافت خسارت است یا خیر  

 آیا خسارت قابل پرداخت است   بررسی خسارت توسط مجری بیمه

بررسی مبلغ خسارت توسط واحد  

 تابعه
 آیا مبلغ خسارت مورد تایید است 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

اعلام    تیاموال و مسئول  یخسارت ها 

اموال و    یها  مهیشده به کل ب

 ت یمسئول

 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه امور عمومیمدیریت نظارت و 
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 
 

 LO-21-01 کد استاندارد فرآیند: ی لی درمان تکم مه ی بت نام ب نام فرآیند:

درمان    مهیتحت پوشش قرارگرفتن ب خدمت تولید شده: 

 انیمتقاض  یلیتکم
 کد فرآیند:

G 

 رفاه و تعاون اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 گر   مهیشرکت ب  -سیشرکت تت  -یامور مال  تیریمد  -اداره رفاه  -اداره امور قراردادها   -کارکنان دانشگاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  ی تیحما  یمنتخب آن ها و افراد تحت تکفل آن ها از پوشش ها  مهیتمام کارکنان با توجه به طرح ب  یبهره مند  - هدف فرآیند: 

 یلیدرمان تکم  مهیب

 ی درمان  یها نهیکارکنان با توجه ها به هز  ینسب  شیآسا  نیتام -

 یمراکز خصوص  یکارکنان از خدمات درمان  یامکان بهره مند  -

 خاص   مارانیب  یدرمان  یبالا  یها  نهیهز  نیکمک به تام -

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 کارکنان دانشگاه و افراد تحت تکفل ) ستاد و تمام مراکز تابعه دانشگاه (   هیکل : ردیدامنه کار

 دانشگاه    یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

  یو معاملات  ینامه مال  نیو آئ  یمرکز  مهیب  ۹۹نامه    نیگر و آئ  مهیمنعقده با شرکت ب  یلیدرمان تکم  مهیقرارداد ب

 دانشگاه 

 اداره رفاه و تعاون     یدر سامانه جامع رفاه  یلیدرمان تکم  مهیفرم ثبت نام سامانه ب  لیدستور العمل تکم

 یلیدرمان تکم  مهیبخشنامه دستورالعمل ثبت نام ب

 یلیدرمان تکم  مه یدستور العمل کسر از حقوق حق ب

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
   https://bpms.tums.ac.ir/refahi  یسامانه رفاه

  مانکاریانتخاب پ  ندیمناقصه و  فرا  یبرگزار  :ندیفرآ یهای ورود

 گر(   مهی)شرکت ب
 کارکنان   یا  مهیشروع پوشش ب : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد. سامانه ثبت نام    یم  یبارگزار   یو در سامانه رفاه  افتیمربوطه در  یها   تیری گر، اطلاعات کارکنان از مد  مهیپس از انعقاد قرارداد با شرکت ب

پس    و  دهیگرد  یمرتبط اطلاع رسان  یو دستور العمل ها   ندیشروع فرا   خیبخش نامه به واحدها تار  یشود. ط  ی قرارداد منقعده متناسب م  طیبا شرا

شود. پس از    یم  افتیلازم از آن ها در  یها  هیدیمکاتبه با واحدها تائ  ی از سامانه استخراج و ط  مهیب  انیمتقاض  ستیمهلت ثبت نام ، ل  انیاز پا

 . دیپوشش اقدام نما  یتا نسبت به برقرار   ردیگ  یگر قرار م  مهیشرکت ب  اریدر اخت  ستیشدن، ل  یینها

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی سامانه جهت رفع خطاهای  

 احتمالی توسط اداره رفاه 
 آیا سامانه دارای خطا و مشکل فنی است  

بررسی لیست اکسل ثبت نام شدگان  

پس از اتمام مهلت ثبت نام توسط  

 واحد تابعه 

 آیا لیست مورد تایید میباشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 

 ه یکارکنان به کل   مهیپوشش ب

 کارکنان دانشگاه 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

درمان   مهی حساب قرارداد ب هیتسو نام فرآیند:

 ی لیتکم

 کد استاندارد فرآیند:
LO-22-01 

 H کد فرآیند: ی لیدرمان تکم  مهیحساب قرارداد ب  هیتسو خدمت تولید شده: 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مهیشرکت ب  -اداره رفاه  -یامور مال  تیریمد   -تابعه  یواحدها  ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 تابعه و ستاد دانشگاه   یواحد ها  مهیحق ب  یبده  هیتسو - هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 با واحدها   یمال  یریگ  رتیمغا ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 مه یمفاد مندرج در قراداد با شرکت ب : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مقررات بیمه 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

  هیلازم جهت تسو  یگزارش ها  هیته :ندیفرآ یهای ورود

 مهیحساب قرارداد توسط شرکت ب
توسط اداره    مهیجلسه با شرکت ب : ندیفرآ یهایخروج

 هیصورت جلسه تسو  هیته    رفاه و

 هیارائه چک تسو  و  قرارداد

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ی ارسال  ی. اداره رفاه گزارش هادینما یکند و به اداره رفاه ارسال م یم  هیرا ته مهیحساب قرارداد ب ه یلازم جهت تسو یگزارش ها  مهیشرکت ب

  ست یل  اشدیوجود داشته    مهیحق ب  یکند.  اگر بده  یم  یبررس  زیعدم وجود آن  را ن  ایو    مهیحق ب  یوجود  بده  د،ییکرده و در صورت تا  یرا بررس

با واحدها    یمال  یریگ  رتیمغا  یشتیواحد نباشد با  دییمورد تا  یگردد اگر بده  یارسال م  یشود و به آن واحد جهت بررس  یم  هیهر واحد ته  یبده

تا    ددگر  یارسال م  یامور مال  تی ریاداره رفاه به مد  قیکارکنان از طر  ی بده  دییتا  ستیپس از اعلام به اداره رفاه، ل  د،ییانجام شود و در صورت تا

  یم هیقرارداد ته  هیدهد و  صورت جلسه تسو  یم  بیترت   مهیبا شرکت ب  ید صادر شود. پس از صدور چک، اداره رفاه جلسه اقراردا  هیچک تسو

موجود را   یها رتیمغ د،یننما دییرا تا مهیشرکت ب یارسال یاداره رفاه گزارش ها کهیشود. در صورت یارائه م مه یبه شرکت ب هیشود و چگ تسو

باشد   مهیشرکت ب دییدانشگاه مورد تا یاعلام یها رتیکند اگر مغا یم  یرا بررس یاعلام یها رتیمغا مهی. شرکت ب کندیاعلام م مهیشرکت ب به

  زار برگ  مهیتوسط اداره رفاه با شرکت ب  ینباشد  جلسه ا   دییاگر مورد تا  یکند ول  یکند و به اداره رفاه ارسال م  یخود را بروز م  یمجددا گزارش ها 

را    ستیل  مهیحق ب  ی.پس از آن دانشگاه، بدهگرددیم  هیته  نیطرف  دییمورد تا  یینها  ستیشود و ل  یم  یها و مستندات بررس  رتیخواهد شد و مغا

 رود.  یم  شیشد پ  مرحله به بعد مشابه آنچه در فوق گفته  نیو از ا  ری خ  ایوجود دارد    مهیحق ب  یبده  ایکند که آ  یم  یبررس

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی گزارش های ارسالی شرکت  

 بیمه توسط اداره رفاه 
 آیا بدهی حق بیمه وجود دارد   -آیا گزارش ها مورد تائید است  

مکاتبه با شرکت بیمه و اعلام مغایرت  

 ها
 اعلامی دانشگاه مورد تائید است  آیا مغایرت های  

بررسی مغایرت های اعلامی اداره رفاه  

 توسط شرکت بیمه 
 آیا مغایرت های اعلامی دانشگاه مورد تائید است  

بررسی بدهی اعلامی اداره رفاه و  

 تعاون توسط واحد تابعه 
 آیا بدهی مورد قبول است   

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100 شده به مبلغ قرارداد   هیقرارداد تسو
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-23-01 کد استاندارد فرآیند: با واحدها   یمال یر یگ رت یمغا نام فرآیند:

  ایکارکنان  و  یبده  دییتا  ستیارائه ل خدمت تولید شده: 

  مه یب  ستیدر ل  یاعلام  راتییاعمال تغ

 شدگان دانشگاه 

 کد فرآیند:
I 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  توسعه امور عمومی نظارت و  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 شرکت بیمه  -اداره رفاه  -واحدهای تابعه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حساب   هیتسو  تایتابعه و نها  یستاد و واحدها   یلیدرمان تکم  مهیب  ستیدر ل  یاحتمال  یها   رتیبردن مغا  نیاز ب هدف فرآیند: 

 ی لیدرمان تکم  مهیحساب قرارداد ب  هیتسو ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 مه یمفاد مندرج در قراداد با شرکت ب : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مهیبدو ثبت نام ب  هیتعهد اول

 مه یمقررات ب

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

  ستیها و ارسال ل  رتیگزارش مغا  هیته :ندیفرآ یهای ورود

 هر واحد   مهیحق ب  یبده
کارکنان     یبده  دییتا  ستیارائه ل : ندیفرآ یهایخروج

در    یاعلام  راتییاعمال تغ  ایو

 شدگان دانشگاه   مهیب  ستیل

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

لی  گزارش مغایرت ها و لیست بدهی حق بیمه هر واحد توسط اداره رفاه تهیه و  به واحدهای تابعه ارسال می شود. واحدهای تابعه حق بیمه ارسا

برای شرکت ارسال می نمایید.    را بررسی می کننداگر مورد تایید باشد تاییدیه لیست بدهی را به اداره رفاه ارسال می کند و اداره رفاه هم آن را

توسط اداره    در صورتیکه لیست بدهی اعلامی از سوی اداره رفاه مورد تایید واحد تابعه نباشد ، مغایرت ها را به اداره رفاه اعلام میکند و در بررسی

ه است   پاسخ اگر  بله باشد، لیست تجیمع  مذکور، به این سوال باید پاسخ داد که  آیا مغایرت های اعلامی طبق قرارداد بیمه قابل حذف و اضاف

 شده واحدها  توسط اداره رفاه تهیه و به شرکت ارسال می شود تا شرکت تغییرات اعلامی در لیست بیمه شدگان دانشگاه را اعمال نماید .

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

توسط واحد های  بررسی حق بیمه   

 تابعه
 آیا بدهی حق بیمه اعلامی مورد تائید است  

بررسی  لیست مغایرت ها ی واحد  

 توسط اداره رفاه 
 آیا مغایرت های اعلامی طبق قرارداد بیمه قابل حذف و اضافه است  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

مغایرت های مالی شناسایی شده به  

 کل مغایرت های تسویه شده 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-24-01 کد استاندارد فرآیند: ی لی درمان تکم مهیب هیالحاق نام فرآیند:

و ثبت    یلیدرمان تکم  مهیب  هیصدور الحاق خدمت تولید شده: 

 در سامانه
 کد فرآیند:

J 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 شرکت بیمه  -اداره رفاه  -واحدهای تابعه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 تابعه و ستاد دانشگاه   یواحد ها  مهیحق ب  یبده  هیتسو هدف فرآیند: 

 شدگان   مهیب  ستیل  یبروز رسان

 یتیحما یمنتخب آن ها و افراد تحت تکفل آن ها از پوشش ها مهیتمام کارکنان با توجه به طرح ب یبهره مند

 یلیدرمان تکم  مهیب

 ی درمان  یها نهیکارکنان با توجه ها به هز  ینسب  شیآسا  نیتام

 یمراکز خصوص  یکارکنان از خدمات درمان  یامکان بهره مند 

 خاص   مارانیب  یدرمان  یبالا  یها  نهیهز  نیکمک به تام

 ی لیدرمان تکم  مهیحساب قرارداد ب  هیتسو ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 مه یمندرج در قراداد با شرکت بمفاد   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 مه یمقررات ب

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

 مهیثبت در سامانه شرکت ب : ندیفرآ یهایخروج شدگان مرکز  مهیب  ستیل  راتییاعلام تغ :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

واحد تابعه به اداره رفاه ارسال می گردد. پس از بررسی مستندات توسط اداره رفاه  در صورت ابتدا  تغییرات لیست بیمه شدگان مرکز  توسط  

  مورد تایید بودن، لیست الحاقیه ماهانه توسط این اداره تهیه می گردد. سپس به طور همزمان، واحد تابعه در لیست حقوق و دستمزد تغییرات 

داده می شود. شرکت بیمه نیز لیست الحاقیه را بررسی می نماید. در صورتیکه لیست دارای    بیمه را اعمال می کند  و این امر به شرکت اطلاع

یرت  خطای اطلاعاتی باشد شرکت موضوع را به اداره رفاه اطلاع می دهد و لیست خطا توسط اداره رفاه بررسی می شود و  با واحدها بجهت رفع مغا

جددا به شرکت بیمه ارسال می شود تا مورد تایید قرار گیرد و خطایی نداشته باشد. شرکت  اطلاعاتی  تماس گرفته می شودو لیست اصلاح شده م

 بیمه پس از تایید آن را در سامانه مورد نظر ثبت می کند.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مستندات مربوط به تغییرات  

شدگان واحد تابعه توسط  لیست بیمه  

 اداره رفاه 

 آیا مورد تایید است 

بررسی لیست الحاقیه توسط شرکت  

 بیمه
 آیا لیست دارای خطای اطلاعاتی است  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

صادر شده به    یها  هیاتعداد الحاق

و    یمجموع تعداد کارکنان ورود 

 دانشگاه   یخروج

 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

)وام( به   یبانک  لات یتسه یاعطا نام فرآیند:

 پرسنل 

 کد استاندارد فرآیند:
LO-25-01 

 K کد فرآیند: )وام( به پرسنل  یبانک  لاتیتسه  یاعطا  خدمت تولید شده: 

 رفاه و تعاون اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 بانک    -رابطین رفاهی  -فرد متقاضی  -شرکت تتیس  -مدیریت امور مالی    -اداره رفاه مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

حس تعلق    شیافزا  -پرسنل  یو بهره ور  ییکارا  شیافزا  -شانیا  یپرسنل و خانواده ها  یمند   تیرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ی سازمان

 یسامانه جامع رفاه  قیو ...( از طر  یقرعه کش  -)ثبت درخواست  یبانک   لاتیارائه تسه  ندیدر فرا  تیشفاف

ارسال    قیعامل ) از طر  یهادانشگاه جهت انعقاد قرارداد با بانک    یمکاتبه با امور مال  قیتعداد وام از طر  شیافزا

 مراکز(   یرفاه  نیبه رابط  یو اطلاع رسان  یارتباط  یدر کانال ها  هیارسال اطلاع  -اداره رفاه  تیسا  -بخشنامه

نمودن مراحل ثبت درخواست    یرحضور یغ  قیپرسنل از طر  یتمندیرضا  شیو افزا  نه یدر زمان و هز  ییصرفه جو

 ی و اعلام برندگان در راستا  یاز ثبت درخواست تا انجام قرعه کش  یسامانه جامع رفاه

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی بانک  نیقوان

 عامل   یمنعقد شده دانشگاه با بانک ها   یتفاهم نامه و قرارداد ها 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 https://bpms.tums.ac.ir/refahi   یسامانه رفاه

 )نرم افزار آذرخش(   یامور مال  تیریگزارش کارکنان شاغل از مد

 ( یادار   ونی و اتوماس  ی)نرم افزار پرسنل  یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریگزارش کارکنان شاغل از مد

 ن یشاغل  یحقوق  شیف  افتیسامانه در

 شود(   یانجام م  ینترنتیوام توسط بانک رسالت به صورت ا   لاتیتسه  یبانک ها )اعطا   ینرم افزارها 

وام ها و تعداد آن جهت    هیاعلام سهم :ندیفرآ یهای ورود

 اختصاص به هر مرحله 
حذف وام از سوابق    ایوام    زیوار : ندیفرآ یهایخروج

 در صورت انصراف   یفرد متقاض

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

جامع رفاهی بر اسا  سیستم امتیاز بندی مبتنی بر وام های   ارا ه تسهیلات بانکی به پرسنل از طریق سیستم قرعه کشی سامانه)

انصرافی جهت   در صورت انصراف از دریافت تسهیلات امتیاز کسر شده حذف می شود و سهمیه های -دریافتی و سال استخدام

امور مالی اعلام سهمیه وام ها و تعداد آن ها   اداره رفاه از مدیریت    .(انتقال داده می شود  ورود به سیستم قرعه کشی به مرحله بعدی

رزرو در سامانه وام   کند. پس از آن تعریف دوره رزرو و قرعه کشی، وام ها و سهمیه ها و سایر فیلترهای  جهت اختصاص به هر مرحله را تقاضا می

 تسهیلات بانکی درهر مرحله با امضای معاونت توسعه به کلیه واحدهای ستادی و تابعه ن بخشنامه ارائهتوسط اداره رفاه انجام می شود. و پیرو آ

خود را رزرو می نماید. سپس تعداد متقاضیان و تعداد رزروهای   ابلاغ می شود. در این اثنا، فرد متقاضی با مراجعه به سامانه وام، تسهیلات مد نظر

شده به شرکت مورد بررسی قرار می   ضیان توسط اداره رفاه بررسی می شود و سیستم رزرو طبق فیلترهای اعلام امتیازمتقا انجام شده هر وام،

فیلترها اعمال نشده   فیلترهای اعلام شده به شرکت طبق دستور مدیریت امور مالی مطابقت دارد  اگر گیرد. آیا سیستم رزرو با مفاد بخشنامه و

فیلترها و غیره(   -)بررسی نوع استخدام قرعه کشی انجام شده   گیرند. سپس صحت جددا مورد بررسی قرار می باشد، در نظر گرفته می شوند و م

واطلاع رسانی به    شده صورتیکه قرعه کشی با کلیه موارد از قبل تعیین شده مطابقت داشته باشد تایید  نیز توسط اداره رفاه بررسی می شود . در

لیست اسامی را دریافت نموده و به بانک ها    مدیریت امور مالی  .ربری پرسنل در سامانه وام انجام خواهد شدپیامک و پنل کا برندگان از طریق

پنل کاربری جهت اطلاع از برندگان واحد خود   پرداخت تسهیلات معرفی می کند. به فرد متقاضی اطلاع رسانی می شود. رابط رفاهی به  جهت 

وام برنده شده   متقاضیان برنده را انجام میدهد. همچنین بررسی می کند که آیا برندگان تقاضای دریافت پروندهمراجعه نموده و پیگیری تشکیل  

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

رفاه ارسال می شود. اگر بله تشکیل پرونده تسهیلات و ارسال به بانک توسط   را دارند   اگر خیر نامه انصراف متقاضی توسط رابط رفاهی به اداره

 .وام انجام می شودرفاهی و سپس واریز   رابط

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی تعداد متقاضیان و تعداد  

بررسی    -رزروهای انجام شده هر وام

امتیازمتقاضیان و چک نمودن  

سیستم رزرو طبق فیلترهای اعلام  

 شده به شرکت  توسط اداره رفاه 

رزرو با مفاد بخشنامه و فیلترهای اعلام شده به شرکت طبق دستور مدیریت امور مالی  آیا سیستم  

 مطابقت دارد  

بررسی صحت  قرعه کشی انجام شده  

فیلترها و غیره    -)بررسی نوع استخدام

 توسط اداره رفاه 

 آیا قرعه کشی با موارد اعلامی مطابقت دارد 

مراجعه رابطین رفاهی به پنل کاربری  

اطلاع از برندگان واحد خود و  جهت  

 تشکیل پرونده متقاضیان برنده 

 آیا برندگان تقاضای دریافت وام برنده شده را دارند  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

 سالانه  رفاه و تعاون رئیس اداره   درصد  100 وام   انیبه متقاض  ییاعطا  لاتیتسه
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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اعلام سهمیه وام 
ها و تعداد آن 
جهت اختصاص به 
هر مرحله

رزرو تسهیلات 
اعلامی توسط 
پرسنل از طریق 
سامانه وام

بررسی تعداد متقاضیان و تعداد 
 -رزروهای انجام شده هر وام
بررسی امتیازمتقاضیان و چک 
نمودن سیستم رزرو طبق 
فیلترهای اعلام شده به شرکت 

آیا سیستم 
رزرو با مفاد 
بخشنامه و 
فیلترهای اعلام 
شده به شرکت 
طبق دستور 
مدیریت امور 
مالی مطابقت 
دارد 

اعلام اولویت های 
قرعه کشی  و 
فیلترها

انجام قرعه کشی

بررسی صحت  
قرعه کشی انجام 

بررسی نوع .شده 
فیلترها  -استخدام

و غیره

آیا قرعه کشی 
با موارد اعلامی 
مطابقت دارد 

تایید قرعه کشی 
واطلاع رسانی به 
برندگان از طریق 
پیامک و پنل کاربری 
پرسنل در سامانه وام

تصحیح نواقص

بله

اعلام به شرکت  /خیر
جهت رفع نواقص

دریافت لیست 
اسامی و معرفی به 
بانک ها جهت 
پرداخت تسهیلات

بله

اعلام جهت /خیر
اعمال فیلترها 

اعمال فیلترها

مراجعه به پنل 
کاربری جهت 
اطلاع از برندگان 
واحد خود و 
پیگیری تشکیل 
پرونده متقاضیان 

برنده آیا برندگان 
تقاضای دریافت 
وام برنده شده 
را دارند  

ارسال اسامی 
انصراف دهندگان 

خیر

ارسال اسامی به 
شرکت جهت 
حذف از سوابق 
وام و بازگشت 
امتیاز کسر شده

تشکیل پرونده 
تسهیلات و ارسال 
بلهبه بانک 

واریز وام

تعریف دوره رزرو 
و قرعه کشی، وام 
ها و سهمیه ها و 
سایر فیلترهای 
رزرو در سامانه 

وام بخشنامه ارائه تسهیلات
بانکی درهر مرحله

سامانه رفاهی
https   bpms tums

 ac ir refahi

https://bpms.tums.ac.ir/refahi

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-26-01 کد استاندارد فرآیند: کالا کارت   انیمتقاض  یمعرف نام فرآیند:

کالا به    دیاختصاص کالاکارت جهت خر خدمت تولید شده: 

 ان یمتقاض
 کد فرآیند:

L 

 تعاون اداره رفاه و   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 شرکت ارائه دهنده   - بانک مهر ایران  -متقاضی  -اداره رفاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 خدمات   تیفیپرسنل، بهبود ک  یتمند یرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 آن   دییمورد تا  یاز شرکت ها   دیبانک جهت خر  نیقوان

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 https://bpms.tums.ac.ir/refahi   یسامانه رفاه

  / https://entekhab.org/tumsمحصولات اسنوا    دیخر  تیسا

 group.com-https://b2b.pakshoma محصولات پاکشوما    دیخر  تیسا

  /rhttps://www.domena.iمحصولات دومنا    دیخر  تیسا

انعقاد تفاهم نامه با بانک جهت خرید کالا   :ندیفرآ یهای ورود

 از شرکتها مورد تایید 
ارسال کالا درب منزل و اطلاع   : ندیفرآ یهایخروج

 رسانی به متقاضی 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

بانک جهت خرید کالا از شرکتهای مورد تایید اقدام می نماید. سپس دوره کالا کارت در سامانه رفاهی در  اداره رفاه از طریق انعقاد تفاهم نامه با 

ر  قسمت وام ها تعریف می شود. پس از اطلاع رسانی به کارکنان دانشگاه، متقاضیان در سامانه رفاهی درخواست استفاده از کالا کارت مورد نظ 

اضی بصورت هفتگی توسط اداره رفاه به بانک جهت اعتبار سنجی ارسال می شود. پس از تایید اعتبار افراد  خود را ثبت می کنند. لیست افراد متق

از سوی بانک به آنها اعتبار خرید تخصیص داده می شود و پیامکی حاوی لینک استفاده از سایت شرکت جهت بررسی قیمت کالاهای مورد نظر  

ی مورد نظر و ثبت نهایی و در صورت نیاز واریز مابه التفاوت مبلغ، کالای مورد نیاز خود را بصورت  ارسال می گردد. فرد متقاضی با انتخاب کالا

ی  اینترنتی خریداری نماید و سپس بانک اقساط جهت پرداخت را طی پیامک به فرد متقاضی اعلام می نماید و در نهایت کالا به درب منزل متقاض

 ارسال خواهد شد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی لیست اسامی متقاضیان توسط  

 بانک 

آیا متقاضی در بانک حساب دارد /آیا فرد دارای چک برگشتی می باشد /  آیا شماره موبایل اعلامی با  

 شماره موبایل ثبت شده در بانک مطابقت دارد  

متقاضی و ارسال لینک  شارژ اعتبار  

 خرید از شرکت به وی توسط بانک 
 آیا فرد خرید خود را در سایت شرکت ارائه دهنده کالا نهایی کرده است 

 ارسال پیامک به متقاضی توسط بانک 

و اعلام شماره کالا کارت مجازی  

 جهت پرداخت و خرید نهایی کالا  

 متقاضی مطابقت دارد آیا مبلغ تسهیلات با مبلغ کالای انتخاب شده توسط  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  زیاعلام شده به وار  یدرخواست ها 

 کالا کارت  دیوام خر  یها
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
https://entekhab.org/tums/
https://b2b.pakshoma-group.com/
https://www.domena.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

به پرسنل  ی اقامت لات یتسه یاعطا نام فرآیند:

 دانشگاه

 کد استاندارد فرآیند:
LO-27-01 

به پرسنل در    یاقامت  لاتی اختصاص تسه خدمت تولید شده: 

 زمان مقرر جهت اقامت 
 کد فرآیند:

M 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 فرد متقاضی    -اداره رفاه  -شرکت تتیس ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

  تیتنوع و ظرف  شیافزا  -پرسنل  یو بهره ور  ییکارا  شیافزا  -شانیا  یپرسنل و خانواده ها  یمند   تیرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 یاقامت  یواحدها 

 لات یمرتبط و ثبت درخواست استفاده از تسه  یها و بخشنامه ها  هیبه اطلاع  یسهولت دسترس

 یسامانه جامع رفاه  قیو ...( از طر  یقرعه کش  -)ثبت درخواست  یاقامت  لاتیارائه تسه  ندیدر فرا  تیشفاف

 -ارسال بخشنامه  قی ) از طر  یاطلاع رسان  یو گستردگ  تیشفاف  قیاز طر  یاقامت  یاشغال واحدها  بیضر  شیافزا

 مراکز(   یرفاه  نیبه رابط  یو اطلاع رسان  یارتباط  یدر کانال ها  هیارسال اطلاع  -اداره رفاه  تیسا

نامه در    ی( از ثبت درخواست تا صدور معرفی)سامانه جامع رفاه  ندیمراحل فرا  هینمودن کل  یرحضور ی غ  قیاز طر

 پرسنل  یتمند یرضا  شیو افزا  نهیدر زمان و هز  ییوصرفه ج  یراستا 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

دانشگاه و ناظر بر انعقاد    یحقوق  نیقوان  ریسا  -تفاهم نامه بودجه رفاه  -دانشگاه  یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ناظر بر اداره اماکن    یواحدها  ینامه ها  نیو آئ  نیمنطبق بر قوان  یدستورالعمل استفاده از اماکن اقامت قراردادها

 یاماکن اقامت  یمعاونت توسعه در خصوص شروع ثبت نام و قرعه کش  یبخشنامه ها یاقامت

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 https://bpms.tums.ac.ir/refahi    یسامانه رفاه

  هایدوره )  یاماکن اقامت  یها  خیتار  فیتعر :ندیفرآ یهای ورود

فرمت مشخص اکسل در هر    یسه شب( ط

 فصل

مربوطه    یمراجعه به واحد اقامت : ندیفرآ یهایخروج

و استفاده از    یاعلام  خیدر تار

 ی اقامت  لاتیتسه

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود.  دوره    یم  فیتعر  یفرمت مشخص اکسل در هر فصل  توسط اداره رفاه در سامانه رفاه  یسه شب( ط  هایدوره )  یاماکن اقامت  یها  خیتار

در هر فصل  یاقامت لاتیشود. بخشنامه  ارائه تسه یم فیتعر زیرزرو در سامانه ن یلترهایف ریها و سا هیها سهم خیو آپلود تار یرزرو و قرعه کش

امضا   ردره با  ن  یمرحله  افراد متقاض   یاقامت  لاتیشود.  سپس رزرو تسه  یابلاغ م  زیمعاونت توسعه  اداره رفاه تعداد    یانجام م  یتوسط  شود. 

. در صورت دینما یم یاعلام شده به شرکت را بررس یلترهایرزرو طبق ف ستمیو س یهر مکان اقامت یانجام شده برا  یو تعداد رزروها  انیمتقاض

توسط شرکت    یگردد و قرعه کش  یاعلام م   یبه شرکت جهت انجام قرعه کش  لترهایو ف   یقرعه کش  یها  تی اولو   ،ییو خطا  رتیعدم وجود مغا

گردد.    یاعلام م  یثبت نام قطع  ییو مهلت نهاشوند    یمطلع م   یدر سامانه از نتا  یو پنل کاربر   امکیپ  قیبرندگان از طر  تی. در نهاردیگ  یانجام م

آزاد در    هیبه صورت سهم  یو  هی( سهمیخود را نداشته باشد )عدم ثبت نام قطع  لاتی قصد استفاده از تسه  ،یاقامت  لاتیتسه  ندهبر  کهیدر صورت

 را خواهند داشت.   لاتیاز آن تسه  یامکان بهره مند   انیمتقاض  ری گردد و سا  یاداره رفاه اعلام م  یاطلاع رسان  یکانال ها

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی تعداد متقاضیان و تعداد  

رزروهای انجام شده برای هر مکان  

چک نمودن سیستم رزرو    -اقامتی

 آیا سیستم رزرو با مفاد بخشنامه و فیلترهای اعلام شده به شرکت مطابقت دارد 

https://bpms.tums.ac.ir/refahi


 

351 

 

 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

طبق فیلترهای اعلام شده به شرکت  

 توسط اداره رفاه 

بررسی صحت قرعه کشی انجام شده    

غیره« توسط اداره  »بررسی فیلترها و  

 رفاه 

 آیا قرعه کشی با موارد اعلامی مطابقت دارد 

تایید قرعه کشی واطلاع رسانی به    

برندگان از طریق پیامک و پنل  

کاربری پرسنل در سامانه و اعلام  

مهلت نهایی ثبت نام قطعی و دریافت  

 فایل معرفی نامه  

 انی اعلام شده فرم معرفی نامه را دریافت نموده اند  آیا برندگان با مراجعه به سامانه رفاهی  طی بازه زم

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100 انیبه کل متقاض  یاقامت  لاتیتسه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

دانش آموزان   زی جوا هیپرداخت هد نام فرآیند:

 ممتاز پرسنل 

 کد استاندارد فرآیند:
LO-28-01 

دانش اموزان    یشارژ دانش کارتها  ایصدرو   خدمت تولید شده: 

 ممتاز پرسنل 
 کد فرآیند:

N 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 بانک -واحدهای تابعه-مدیریت امور مالی-مدیریت نظارت/ اداره رفاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

حس تعلق    شیافزا  -پرسنل  یو بهره ور  ییکارا  شیافزا  -شانیا  یپرسنل و خانواده ها  یمند   تیرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ی سازمان

 پرسنل مشمول طبق بخشنامه معاونت توسعه  یدر دانش کارت برا   زیجوا  یپرداخت نقد

 طبق مجوز معاونت توسعه در هر سال   زیمبلغ جوا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 دانش آموزان ممتاز   زیبر پرداخت جوا  یمجوز معاونت توسعه مبن

 ن یمشمول  یارسال اسام  طیبخشنامه معاونت توسعه و اعلام شرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 آذرخش(   ستمی)س  یامور مال  تیریحقوق و دستمزد مد  ستمیس

 ( یادار   ونی و اتوماس  ی)نرم افزار پرسنل  یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریگزارش کارکنان شاغل از مد

از معاون    زیمجوز پرداخت جوا  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

 توسعه
شارژ دانش کارتها  و    ایصدور و   : ندیفرآ یهایخروج

 آنها   عیتوز

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شده است. ابتدا اداره رفاه    یطراح  فیبا اعمال تخف  یحیو امکان استفاده از خدمات تفر  -یاز پوز فروشگاه  دیسگمنت خر  یدانش کارت ها دار

 ه یبه کل  طیافراد واجد شرا  یو  فرمت اکسل اسام  طیو شرا  زیبخشنامه پرداخت جوا. سپس  کندیم  افتیرا از معاون توسعه در  زیمجوز پرداخت جوا

  ی و صحت سنج  یشود. پس از بررس  یو به اداره رفاه ارسال م  لیتکم  یرفاه   نیتابعه توسط رابط  یواحدها  ستیشود. ل  یتابعه ارسال م  یها واحد

شود و به   یم ییو نها یواحدها جمع بند  یها و موارد خطا، اطلاعات تمام رتیو رفع مغا ،ی امور مال تیریتوسط اداره رفاه و مد یاطلاعات ارسال

کند. دانش کارت ها توسط   یرا شارژ م ی قبل یرا صادر و دانش کارت ها دیجد یرسد. سپس بانک دانش کارت ها یم یامور مال تیریمد دییتا

 گردد.  یم  عیتوز  یرفاه  نی اداره رفاه و رابط

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی و جمع بندی فایل ارسالی  

 واحدها توسط اداره رفاه 
 بخشنامه است آیا اطلاعات ارسالی صحیح می باشد و مطابق شرایط اعلامی  

بررسی اطلاعات ارسالی مدیریت امور  

 مالی 
 آیا اطلاعات صحیح می باشد  کد ملی کارمند و دانش آموز و وضعیت استخدامی  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

کارت های صادر شده به کل 

 کارت مشمولین دانش  
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

و تهاتر   یرفاه ی انعقاد تفاهم نامه ها نام فرآیند:

 دانشگاه ها ر یبا سا یاقامت یواحدها

 کد استاندارد فرآیند:
LO-29-01 

در    دیجد  یتفاهم نامه ها  یاطلاع رسان خدمت تولید شده: 

 رفاه   یاطلاع رسان  یو کانال ها   تیسا
 فرآیند:کد 

O 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 مدیریت نظارت   -دانشگاه ها و موسسات  -امور قراردادها  -اداره رفاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

خصوص   فرآیند: هدف  در  پرسنل  انتخابی  طیف  افزایش  خدمات،  کیفیت  بهبود  پرسنل،  رضایتمندی  افزایش  اصلی:  هدف 

 تسهیلات اقامتی 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 https://bpms.tums.ac.ir/refahi   یرفاه  تیسا

دانشگاه ها و    ریسا  یخدمات رفاه   یبررس :ندیفرآ یهای ورود

موسسات جهت انعقاد تفاهم نامه و  

 خدمات   یاشتراک گذار

  یتفاهم نامه ها  یاطلاع رسان : ندیفرآ یهایخروج

  یو کانال ها  تیدر سا  دیجد

 ییرفاه و پاسخگو  یاطلاع رسان

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

 یقرار م  یابیو ارز  یخدمات توسط اداره رفاه مورد بررس  یدانشگاه ها و موسسات جهت انعقاد تفاهم نامه و اشتراک گذار  ریسا  یخدمات رفاه

 دانشگاه ها و موسسات   ریبا سا  ی. جلسات مشترکردیگ

امور قراردادها و    دییو پس از تا  هیتفاهم نامه ته  سیشنو  شیشود. پ  یخدمات توسط اداره مذکور برگزار م   یاشتراک گذار  یجهت امکان سنج  

 شود.   یم  یپرسنل اطلاع رسان  هیو سپس توسط اداره رفاه به کل  دهینظارت رس  ریمد  یمد نظر به امضا   یموسسات و دانشگاه ها   یامضا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی پیش نویس تفاهم نامه توسط  

 اداره امور قراردادها 
 آیا مورد تایید است 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

منعقده به درخواست    یتفاهم نامه ها

 واصله  یها
 سالانه  اداره رفاه و تعاون رئیس   درصد  100

https://bpms.tums.ac.ir/refahi
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-30-01 کد استاندارد فرآیند: ی رفاه ی انعقاد قراردادها نام فرآیند:

جهت ارائه    یرفاه  یانعقاد قراردادها  خدمت تولید شده: 

 به پرسنل   لاتیتسه
 کد فرآیند:

P 

 اداره رفاه و تعاون  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 شرکت   -مدیریت امور حقوقی  -مدیریت نظارت/ امور قراردادها   -مدیریت نظارت/ اداره رفاه ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی رفاه  لاتیگستره تسه  شیخدمات، افزا  تیفیپرسنل، بهبود ک  یتمند یرضا  شیافزا هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تهوابس  ایتابعه    یستاد و دستگاه ها : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 

شرکت ها و موسسات ارائه دهنده     یبررس :ندیفرآ یهای ورود

 جهت انعقاد قرارداد   یخدمات رفاه
  تیریامضا قرارداد توسط مد : ندیفرآ یهایخروج

توسط    ینظارت و اطلاع رسان

 اداره رفاه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

با شرکت مورد نظر جهت انعقاد قرارداد    یجهت انعقاد قرارداد، جلسه ا یشرکت ها و موسسات ارائه دهنده خدمات رفاه  یاداره رفاه پس از بررس

  شود   یم  هیقرارداد توسط اداره امور قراردادها ته  سینو  شیباشد پ  دییمورد نظر مورد تا  دیکند. اگر بازد  یبرگزار م  لاتی خدمات و   تسه  یو بررس

معاونت توسعه، توسط اداره رفاه اطلاع    اینظارت    ریآن توسط شرکت و مد  یشده و پس از امضا   ییمفاد آن، قرارداد نها  یحقوق  دییو پس از تا

 خواهد شد.   یرسان

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بازدید از محل مورد نظر توسط اداره  

 رفاه 
 تایید مدیر نظارت است  آیا مورد  

بررسی حقوقی مفاد قرارداد توسط  

 امور حقوقی 
 آیا مورد تایید است 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  یهابه درخواست   یرفاه  یقراردادها

 واصله 
 سالانه  رئیس اداره رفاه و تعاون  درصد  100
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 درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  عمومینظارت و توسعه امور مدیریت 
 

تابعه  یواحدها ینظارت بر امور عموم نام فرآیند:

 ی بصورت دوره ا

 کد استاندارد فرآیند:
LO-31-01 

 A کد فرآیند: جهت رفع نواقص   یادوره   یدها یبازد خدمت تولید شده: 

 نظارت اداره   گروه: اداره/  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 واحدهای تابعه   -مدیر نظارت   -مدیریت نظارت / اداره نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 تابعه   یدر ستاد و واحدها  یجار   یبانی امور پشت  هینظارت بر حسن انجام کل هدف فرآیند: 

 نقاط قابل بهبود   ییضعف و شناسارفع نقاط  

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعهستاد و   : ردیدامنه کار

 دانشگاه   یو معاملات  ینامه مال  نیآئ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

 دها یمدون جهت بازد  یها   ستیچک ل

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  یبرا   تیری ادارات مد  ریمکاتبه با سا :ندیفرآ یهای ورود

جهت    یکمک  یرو یو ارسال ن  یهمکار 

 از یدر صورت ن  دیبازد

 رفع نواقص  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ادارات مدیریت برای همکاری و ارسال نیروی کمکی مکاتبه ای توسط اداره نظارت صورت  در ابتدا در صورت نیاز به بازدید از واحد تابعه با سایر 

می گیرد. در صورت تایید توسط مدیریت نظارت، لیست مراکز تابعه توسط اداره نظارت تهیه می شود. پس از هماهنگی با واحد تابعه مد نظر،  

کنند. سپس گزارشی بر اساس چک لیست های مدون موجود، تهیه می گردد.   کارشناسان مدیریت نظارت جهت بازدید به آن واحد مراجعه می

در این گزارش راهکارهای لازم برای حل مشکلات و رفع نقاط ضعف نیز ارائه می شود. پس از اخذ تاییدیه مدیریت نظارت، نواقص و مشکلات  

موظف است نواقص را پیگیری نموده و تا رفع آنها این امر را ادامه دهد.  موجود با امضای معاونت توسعه به واحد تابعه اعلام می گردد. اداره نظارت  

 در صورت عدم رفع نواقص، مجددا با واحد مکاتبه می شود و واحد تا رفع نواقص رصد و پیگیری خواهد شد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی و اظهار نظر لزوم بازدید از    

 واحد تابعه توسط اداره نظارت 
 آیا مورد تایید است 

بررسی و اظهار نظرگزارش تدوین    

 شده توط مدیر نظارت 
 آیا مورد تایید است 

بررسی نواقص رفع شده توسط  اداره  

 نظارت 
 آیا نواقص رفع شد 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

نسبت بازدیدهای صورت گرفته به  

 کل بازدیدهای نیازسنجی شده 
 سالانه  نظارت رئیس اداره   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-32-01 کد استاندارد فرآیند: ی شرکت یروهای اخراج ن نام فرآیند:

 B کد فرآیند: اخراج شده   یخاط  یشرکت  یروها ین خدمت تولید شده: 

 نظارت اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   فرآیند: صاحب 

 یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریمد ناظر فرآیند: 

 شرکت    -اداره نظارت  -واحد متقاضی ذینفعان فرآیند:

 یبانیپشت نوع فرآیند:

 ی شرکت  یروها یتابعه از ن   یواحدها  یمند   تیرضا  شیو افزا  یخاط  یشرکت  یروهایاخراج ن هدف فرآیند: 

 ی شرکت  یروها یراندمان ن  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعهستاد و   : ردیدامنه کار

 قوانین اداره کار  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

 صدور اخراج  : ندیفرآ یهایخروج یارسال درخواست تذکر کتب :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

توسط اداره    دییکند. در صورت تا  ینظارت ارسال م  تیری را به همراه مستندات به مد  یشرکت  یرویبه ن  یابتدا واحد تابعه درخواست تذکر کتب

کند    یم  شیبدهد. پس از ابلاغ اخطار توسط شرکت به کارمند، واحد رفتار کارمند را پا  یشود که به کارمند تذکر کتب  ینظارت، به شرکت ابلاغ م

درخواست اخطار    روز  20واحد تابعه پس از    قی. در صورت تکرار رفتار نامتناسب توسط کارمند، از طرریخ  ایاصلاح شد    یرفتار نامتناسب و   ایکه آ

  ت یریروز  از مد  20کند که اخطار دوم را بدهد. در صورت تکرار رفتار، واحد تابعه پس از    یشود. اداره نظارت به شرکت ابلاغ م  یدوم ارسال م

اخراج شود. سپس    یستیبا  یکند که فرد خاط  یابلاغ شود. اداره نظارت هم به شرکت اعلام م  یخواهد که حکم اخراج به فرد خاط  ینظارت م

 کند.  یشرکت حکم اخراج فرد مذکور را صادر م

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مستندات ارسالی در خصوص  

درخواست اخطار کتبی از واحد تابعه  

 توسط اداره نظارت 

 آیا مورد تایید است 

بررسی بازخورد اخطار شرکت به  

 کارمند توسط واحد تابعه  
 آیا رفتار اصلاح شد  

پیگیری شرکت جهت اخطار دوم به  

 کارمند 
 آیا رفتار اصلاح شد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

نسبت نیروهای شرکتی اخراجی به  

 نیروهای خاطی کل  
 سالانه  رئیس اداره نظارت  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-33-01 کد استاندارد فرآیند: یی مواد غذا ی اقلام ضرور نیتأم نام فرآیند:

 C کد فرآیند: شده   نی تام  یاقلام ضرور خدمت تولید شده: 

 نظارت اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ی امور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

مدیریت نظارت/ اداره     -انجمن روغن/ تعاونی دام وطیور کشور   -اداره بازرگانی  -جهاد کشاورزی  -اداره نظارت ذینفعان فرآیند:

 حسابداری 

 یبانیپشت نوع فرآیند:

  نفعانی)اشاره شده در ذ  یخارج  نفعانی آنها از  ذ  هیتابعه بطور مستقل قادر به ته  یکه واحدها   یاقلام ضرور   نیتام هدف فرآیند: 

 باشند.   ی( نمندیفرآ

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعهستاد و   : ردیدامنه کار

  : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ( 1۹4.225.50.33)  هینرم افزار تغذ  -یادار   ونیاتوماس

 کالا  افتیدر : ندیفرآ یهایخروج پایش شرایط بازار و نرم افزار تغذیه :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

بررسی قرار می گیرد تا اقلام ضروری مورد نیاز نیازسنجی  در ابتدا شرایط بازار و نیز نرم افزار تغذیه توسط کارشاسان اداره نظارت مورد پایش و 

  شود.در صورتی که برن  مورد نیاز باشد و مجوز خرید آن توسط جهاد کشاورزی اعطا شده باشد، طی مکاتبه ای با اداره بازرگانی درخواست مد 

روری مورد نیاز، گوشت و روغن باشد، اداره نظارت درخواست  نظر و نماینده دانشگاه جهت دریافت حواله برن  اعلام می شود. در صورتی که اقلام ض

وجه    مد نظر را ضمن معرفی نماینده دانشگاه جهت دریافت حواله به انجمن روغن و یا تعاونی دام و طیور کشور ارسال می کند. پس از اخذ حواله،

س کالای مورد نظر توسط اداره نظارت از انبار معرفی شده  اقلام ضروری توسط مدیریت امور مالی به حساب ارگان مربوطه واریز می شود و سپ

 ارگان مربوطه تخلیه می گردد و برای توزیع به واحدهای  متقاضی در انبار شهر ری و امیرآباد دانشگاه دپو می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

نیازپس از پایش  بررسی اقلام مورد  

بازار و نرم افزار تغذیه توسط اداره  

 نظارت 

 آیا درخواست مربوط به برن  است یا گوشت و روغن  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

شده به کل اقلام    نینسبت اقلام تام

 ی مصرف
 سالانه  نظارت رئیس اداره   درصد  100
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بررسی اقلام مورد نیازدریافت کالا برن 

اعلام درخواست و معرفی 
نماینده دانشگاه جهت 
دریافت حواله برن 

اعلام درخواست و معرفی 
نماینده دانشگاه جهت 
دریافت حواله گوشت و 

روغن

گوشت و روغن

نرم افزار تغذیه

194.225.50.33

نصب نرم افزار تغذیه
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-34-01 کد استاندارد فرآیند: هیتغذ  یقراردادها  لیبرآورد تعد نام فرآیند:

 D کد فرآیند: هیتغذ  یقراردادها  متیق  لیتعد خدمت تولید شده: 

 نظارت اداره   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع مدیریت و برنامه   معاونت توسعه ناظر فرآیند: 

 مدیریت نظارت/ اداره نظارت   -پیمانکار ذینفعان فرآیند:

 یبانیپشت نوع فرآیند:

نرخ مواجه    شیمورد استفاده در مفاد آن قرارداد با افزا  ییکه مواد غذا  هیتغذ  یعدالت در خصوص قراردادها  تیرعا هدف فرآیند: 

 شود.   یم

 ارائه شده توسط آنها   یغذا   تیفیغذا و متعاقبا بهبود ک  مانکارانیپ  یتمند یرضا  شیافزا

 هیتغذ  یادامه روند قراردادها 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

و منابع  ها ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 ی ادار   ونیاتوماس

درخواست تعدیل قرارداد با توجه به   :ندیفرآ یهای ورود

 افزایش نرخ  
واحدها و اعلام    هیبخشنامه به کل : ندیفرآ یهایخروج

  یقراردادها   ه یکل  ل یرقم تعد

 هیتغذ

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

قرارداد را با توجه به افزایش نرخ اقلام غذایی مورد استفاده طی مکاتبه ای به مدیریت نظارت اعلام می کند. سپس  ابتدا پیمانکار درخواست تعدیل  

از   توسط اداره نظارت  نوع و حجم مواد غذایی استفاده شده در واحد استخراج می گردد و قیمت گذاری می شود.  اگر درصد افزایش بیش 

فزایش محاسبه می شود. در نهایت بخشنامه ای با امضای معاونت توسعه به کلیه واحدها ابلاغ شده و  رقم درصد باشد، رقم و درصد ریالی ا20

 تعدیل کلیه قراردادهای تغذیه اعلام می گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

قیمت گیری اقلام مصرف شده در  

 توسط اداره نظارت قرارداد  
 درصد است 20آیا درصد افزایش بیش از  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

درصد تعدیل اعلام شده به رقم  

 قرارداد تغذیه
 سالانه  رئیس اداره نظارت  درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

خرید کالا و خدمات توسط واحد   نام فرآیند:

تدارکات از محل تنخواه و عملیات 

 حسابداری 

 کد استاندارد فرآیند:

LO-35-01 

 A کد فرآیند: شده   یداریخدمت خر  ایکالا و   خدمت تولید شده: 

 ی اداره تدارکات و کارپرداز  اداره/ گروه:  عمومی نظارت و توسعه امور  مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع مدیریت و برنامه   معاونت توسعه ناظر فرآیند: 

متقاضی ذینفعان فرآیند: نظارت  -واحد  اطلاعات  -مدیریت  فناوری  و  آمار  تدارکات و کارپردازی  -انبار   -مدیریت  واحد     -اداره 

 مالی مدیریت امور    -مدیریت بودجه  -حسابداری

 اصلی نوع فرآیند:

 پرسنل   ازیبه ن  ییها و پاسخگو  تیانجام فعال  لیکالا و خدمات جهت تسه  دیخر هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

اموالی ی:دست نییپا یندها یفرآ کالای  درخواست  فرم  توزیعی-تکمیل  حواله  عمومی  - صدور  مناقصه  تدارکات    -برگزاری  اسناد  ثبت 

 وکارپردازی 

 واحدهای تابعهستاد و   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 ی ادار   ونیاتوماس

 2سامانه نجات  

تکمیل فرم درخواست کالا و خدمات   :ندیفرآ یهای ورود

 توسط متقاضی 
 تحویل کالا به درخواست کننده  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

درخواست خرید کالا یا  ارسال فرم درخواست توسط متقاضی در سامانه نجات آغاز می شود. در صورتیکه درخواست نیاز به تایید مسئول فنی  

نظارت انتخاب می شود. در صورت تایید مسئول فنی مربوطه، در حوزه تدارکات و کارپردازی  داشته باشد، مسئول فنی در سامانه توسط مدیریت  

جنس درخواست مشخص می شود که اموالی، مصرفی و یا خرید خدمت است. اگر اموالی باشد بایستی فرآیند تکمیل فرم درخواست کالای اموالی  

سی موجودی می شود. در مرحله بعد پس از صدور حواله توزیعی برای واحدهای تابعه  را طی کند و در غیر اینصورت کالای مصرفی توسط انبار برر

ی  شامل دانشکده و بیمارستان و صدور حواله انبار برای واحدهای ستادی. کالای مصرفی به واحد متقاضی تحویل داده می شود. در صورتی که کالا

یستی برآورد قیمت توسط کارپردازان صورت بگیرد. نتیجه برآورد قیمت به حسابداری  مصرفی در انبار موجود نباشد یا خرید خدمت مد نظر باشد با

مدیریت نظارت اعلام می شود. در صورت تخصیص اعتبار درخواست جهت تامین اعتبار بررسی می شود واگر تخصیصی برای این درخواست  

نظر صورت گیرد و تخصیص در صورت تایید داده شود. در صورتیکه    موجود نبود با مدیریت بودجه در این خصوص مکاتبه می شود تا بررسی مورد

ه  درخواست تامین اعتبار شود، خرید توسط رئیس تدارکات تایید شده و به کارپرداز ارجاع داده می شود. اگر برآورد قیمت در حد معاملات عمد 

یا خدمت مناقصه عمومی برگزار خواهد شد و در غیراینصورت    قانون مناقصات عمل می شود. و برای خرید کالا  11باشد  بر اساس بند ج  ماده  

رسی  مطابق بندهای الف و ب ماده مذکور،  خرید کالا توسط کارپرداز و دریافت فاکتور مطابق استعلام اولیه و تحویل کالا به واحدانبارجهت بر

علام اولیه فاکتور دریافت می شود. کالای خریداری شده  کمی وکیفی صورت می پذیرد و یا  خدمت توسط کارپرداز خریداری شده و  مطابق است

ایید  در انبار بررسی شده، در صورت تطابق با فاکتور رسید انبار صادر می شود و در سیستم ثبت می گردد. در صورتیکه کالا مصرفی باشد پس از ت

دد. و در صورتیکه اموالی باشد ، سند آن توسط رییس اداره  حواله انبار توسط رییس تدارکات و کارپردازی کالا به درخواست کننده تحویل می گر

در  تدارکات و کارپردازی به امین اموال ارجاع می گردد تا پس از بازدید و شماره گذاری و ثبت در سیستم اموال به واحد متقاضی تحویل گردد.

ازی در واحد حسابداری رسیدگی به اسناد صورت می گیرد  صورتیکه خرید خدمت مد نظر باشد پس از  طی فرآیند ثبت اسناد تدارکات و کارپرد 

   و کسر از تنخواه کارپرداز و صدور جک در وجه فروشنده یا کارپرداز الزامی است. سپس سند نهایی صادر شده و امضاهای لازم اخذ می گردد و 

ورت وجود نواقص در حسابداری رفع واخواهی شده و   در نهایت بایستی توسط اداره رسیدگی مدیریت امور مالی مورد بررسی قرار گیرد تا در ص

 اسکن و بایگانی گردد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

تکمیل فرم درخواست کالا و خدمات  

 توسط متقاضی 
 آیا مدیر درخواست را تایید می کند  

بررسی درخواست توسط مدیریت  

 نظارت  
 آیا درخواست مصرفی است یا اموالی یا خرید خدمت  / آیا نیاز به تایید مسئول فنی است  

بررسی توسط مدیریت آمار و فناوری  

 اطلاعات 
 آیا مورد تایید است 

بررسی نوع درخواست توسط مدیر    

 نظارت 
 آیا کالا اموالی است یا مصرفی یا خرید خدمت  

 آیا کالای درخواست شده درانبارموجود است   ررسی موجودی انبار توسط انباردار ب

بررسی درخواست توسط اداره  

 حسابداری 
 آیا تخصیص  اعتباردارد 

بررسی درخواست  جهت تامین اعتبار  

 توسط اداره حسابداری 
 آیا  تامین  اعتباردارد   

بررسی درخواست و اعلام نظر توسط  

صورتی که تخصیص اعتبار بودجه در  

 نداشته باشد 

 آیا مورد تایید است 

تایید درخواست خرید توسط رئیس  

 تدارکات و ارجاع به کارپرداز 
 آیا برآورد قیمت در حد معاملات کوچک یا متوسط می باشد  

 آیا سند با قوانین و ضوابط مالی مطابقت دارد   رسیدگی سند توسط اداره حسابداری 

خریداری شده توسط  بررسی کالای  

انباردار مطابق فرآیند انبار و اعلام نظر  

 در مورد کمیت و کیفیت آن 

 آیا جنس خریداری شده با فاکتور مطابقت دارد  

صدورفرم رسید انبار و ثبت در 

سیستم مکانیزه و تحویل یک نسخه 

 به کارپرداز 

 آیا کالا مصرفی است یا اموالی  

ور  رسیدگی توسط اداره رسیدگی ام 

 مالی 
 آیا  نقص مدارک وجود دارد 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

کالاها و خدمات خریداری شده به  

 هاکل درخواست 
 سالانه  ی اداره تدارکات و کارپردازرئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تکمیل فرم 
درخواست کالا و 
خدمات توسط 
متقاضی

آیا مدیر 
درخواست را 
تایید می 
کند  

آیا درخواست 
مصرفی است 
یا اموالی یا 
خرید 
خدمت  

بررسی 

بررسی 

آیا کالای 
درخواست شده 
درانبارموجود 
است  

صدورفرم درخواست 
خرید توسط انبار و 

ارسال 

خیر

برآورد قیمت توسط 
کارپرداز 

بررسی درخواست

آیا تخصیص  
اعتباردارد

بررسی درخواست  
جهت تامین اعتبار

آیا  تامین  
اعتباردارد  

تایید درخواست 
خرید توسط رئیس 
تدارکات و ارجاع به 

کارپرداز
آیا برآورد 
قیمت در حد 
معاملات 
کوچک یا 
متوسط می 
باشد  

بله بله

براساس بندهای /بله
قانون مناقصات 11الف و ب ماده  

خرید کالا توسط  
کارپرداز و دریافت 
فاکتور مطابق استعلام 
اولیه و تحویل کالا به 
واحدانبارجهت بررسی 
کمی وکیفی

بررسی کالای 
خریداری شده مطابق 
فرآیند انبار و اعلام 
نظر در مورد کمیت و 
کیفیت آن 

آیا جنس 
خریداری 
شده با 
فاکتور 
مطابقت 
دارد  

صدورفرم رسید انبار 
و ثبت در سیستم 
مکانیزه و تحویل یک 
نسخه به کارپرداز

بله

آیا کالا 
مصرفی است 
یا اموالی  

ارجاع سند به 
امین اموال

اموالی

تحویل کالا به 
درخواست کننده 

مصرفی

بازدید و کنترل 
امین اموال

شماره گذاری 
کالا و ثبت در 
لیست اموال 
تحویل کیرنده

رسیدگی سند 

آیا سند با 
قوانین و 
ضوابط مالی 
مطابقت دارد 

 

واخواهی سند به کارپرداز و اصلاح آن /خیر

ثبت اسناد و 
صدور چک در 
وجه کارپرداز یا 
فروشنده

بله

رسیدگی

خیر

صدور حواله انبار 
برای واحدهای 
ستادی

بله

تحویل کالا 

ارسال درخواست 
تخصیص به مدیریت 

بودجه

بررسی درخواست و 
اعلام نظر

خیر

براساس بند /خیر
قانون مناقصات 11ج ماده  

اعلام موضوع به 
کارپرداز و پیگیری 
موضوع جهت عودت 
یا جایگزینی کالا

خیر

تایید

عدم تایید

خیر
کسر یا شارژتنخواه و 
یا صدور چک در 
وجه فروشنده

تایید حواله انبار

صدور سند نهایی 
و اخذ امضاهای 
مربوطه 

آیا  نقص 
مدارک وجود 
دارد

رفع واخواهی اسکن و بایگانی

خیر

بله

 بت اسناد  
تدارکات 
وکارپردازی

2سامانه نجات 

صدور حواله 
توزیعی

بررسی

بله

آیا نیاز به 
تایید مسئول 
فنی است 

تعیین مسئول فنی

بررسی

بله

بله

تکمیل مستندات واخواهی /خیر

تکمیل فرم 
درخواست کالای 

اموالی

مصرفی

اموالی

خرید خدمت

خرید خدمت توسط  
کارپرداز و دریافت 
فاکتور مطابق استعلام 

اولیه

خیر

برگزاری مناقصه 
عمومی

A

A

A

سامانه نجات 
Nejat.tums.ac.ir
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 عمومینظارت و توسعه امور شناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-36-01 کد استاندارد فرآیند: یاموال  یفرم درخواست کالا  لیتکم نام فرآیند:

 B کد فرآیند: شده   یدار یخر  یاموال  یکالا خدمت تولید شده: 

 ی اداره تدارکات و کارپرداز  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع مدیریت و برنامه   معاونت توسعه ناظر فرآیند: 

 معاونت توسعه   -کارپردازیاداره تدارکات و     -واحد متقاضی ذینفعان فرآیند:

 یبانیپشت نوع فرآیند:

 پرسنل  ازیبه ن  ییها و پاسخگو  تیانجام فعال  لیجهت تسه  یاموال  یکالا   دیخر هدف فرآیند: 

 خرید کالا و خدمات توسط واحد تدارکات از محل تنخواه و عملیات حسابداری  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد و واحدهای تابعه : ردیکاردامنه 

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 2سامانه نجات  

 معاونت توسعه   دییاخذ تا : ندیفرآ یهایخروج یاموال  یفرم درخواست کالا   لیتکم :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دد. ابتدا فرد متقاضی کالای اموالی، فرم درخواست را پر می کند. سپس از طریق کارپردازان برآورد قیمت کالای مد نظر در این فرم درج می گر

 اگر مورد تایید مدیر نظارت باشد به معاونت توسعه جهت اخذ تایید و اقدام برای خرید ارسال می گردد. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

برآورد قیمت کالای مورد نظر توسط  

 کارپردازان 
 آیا مورد تایید مدیر است  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

خریداری شده به کل  کالای اموالی  

 درخواست ها 
 سالانه  ی اداره تدارکات و کارپردازرئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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برآورد قیمت کالای مورد 
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آیا مورد تایید مدیر 
است 

بله

اخذ تایید معاونت توسعه

خیر
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-37-01 کد استاندارد فرآیند: یعیصدور حواله توز نام فرآیند:

 C کد فرآیند: صادر شده   یعیحواله توز خدمت تولید شده: 

 ی کارپرداز اداره تدارکات و   اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   ناظر فرآیند: 

 و تدارکات )انبار(   ینظارت/ کارپرداز  تیریمد  -ی دانشکده ا   ای  یمارستانیب  یواحد ها  ذینفعان فرآیند:

 یبانیپشت نوع فرآیند:

  نیمجموعه ا  ریکه ز  ییدهد و واحدها یکننده انجام م  نینظارت به عنوان تام  تیریکه مد  ییدهای خر  یسامانده هدف فرآیند: 

 کالاها هستند.  نیا  یمتقاض  ستندین  تیریمد

 خرید کالا و خدمات توسط واحد تدارکات از محل تنخواه و عملیات حسابداری  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 بودجه   ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 2سامانه نجات  

 ستمیدر س  یدرخواست کالا توسط متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 نجات
به انبار ستاد    یمراجعه متقاض : ندیفرآ یهایخروج

 کالا  لیو تحو  یمرکز 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ثبت می کند. در صورت تایید  مدیریت نظارت و اداره تدارکات و   2ابتدا دانشکده یا بیمارستان متقاضی کالا، درخواست خود را در سامانه نجات 

واحدی که زیر مجموعه  کارپردازی، حواله توزیعی توسط انبار صادر می شود و سپس واحد متقاضی )بیمارستان، دانشکده، بسی ، شبکه و هر  

 مدیریت نظارت محسوب نمی شود( می تواند به انبار ستاد مرکزی مراجعه نموده و کالای مد نظر را تحویل بگیرد.

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست توسط اداره  

 تدارکات و کارپردازی 
 درخواست را تایید می کند  آیا مدیر  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

صادر شده به کل    یعیحواله توز

  تیریخارج از مد  یدرخواست ها 

 نظارت 

 سالانه  ی اداره تدارکات و کارپردازرئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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درخواست کالا در سیستم 
نجات

2سامانه نجات 

بررسی تاییدصدور حواله توزیعی 

مراجعه به انبار ستاد مرکزی 
و تحویل کالا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-38-01 کد استاندارد فرآیند:  بت اسناد قراردادها  نام فرآیند:

 A کد فرآیند: اسناد ثبت شده قراردادها  خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی/ اداره رسیدگی  -مدیریت نظارت   -ناظر قرارداد  -امور قراردادها  -مدیریت بودجه  -حسابداری   ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 در پرداخت تعهدات دانشگاه   عیو مقررات و تسر  نیقوان  تیاسناد قراردادها جهت رعا  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

   https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 اسناد قراردادها   یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج کالا/ خدمت   دی اعتباردرخواست خر  نیتام :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اعتبار تفاهم نامه ای باشد )چشم انداز برآورد مالی  ابتدا بایستی تامین اعتباردرخواست خرید کالا/ خدمت توسط حسابداری صورت پذیرد. اگر  

می  سالیانه اداره حسابداری در قالب یک تفاهم نامه بصورت سالانه با واحد بودجه منعقد می گردد که شامل کلیه فعالیت های روتین و روزمره  

ت توسعه یا مدیریت امور مالی است( تبدیل به سند می  باشد و فعالیت های خارج از این تفاهم نامه شامل امور موردی ارجاع شده از سوی معاون

شود و اگر خارج از تفاهم نامه  باشد توسط واحد بودجه بررسی شده و در صورت تایید تخصیص صادر شده و تامین اعتبار صورت می گیرد. سپس  

ه قرارداد رسمی می شود. صورت وضعیت یا کارکرد از  مینوت قرارداد توسط واحد امور قراردادها تهیه شده و پس از تایید ناظر قرارداد تبدیل ب

  سوی شرکت ارائه و پس از تایید ناظر ، برگه رسیدگی به اسناد توسط اداره حسابداری ثبت و الحاق می گردد و به این منظور رسیدگی وکنترل 

اگر سند مغایرتی با قوانین مالی داشته یا دارای نقص   اولیه باقوانین و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه وطبق قرارداد موجود صورت می گیرد.

مدارک و مستندات باشد رفع واخواهی می شود و در صورت عدم مغایرت سند شناسایی بدهی در سامانه نجات ثبت می شود. سپس سند شناسایی  

یز شده و  مدارک واریز به سند پرداخت  توسط ریس حسابداری و مدیریت امضاء شده و پرداخت می گردد. در نهایت چک به حساب ذینفع وار

  الحاق می گردد. گام پایانی رسیدگی به سند در اداره رسیدگی مدیریت امور مالی می باشد که در صورت وجود نقص در سند بایستی توسط اداره 

 حسابداری رفع واخواهی شده و در غیر اینصورت اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

تامین اعتباردرخواست خرید کالا/  

 خدمت  
 آیا اعتبار تفاهم نامه ای است یا خارج از تفاهم نامه 

بررسی درخواست تخصیص  

 حسابداری توسط مدیریت بودجه 
 آیا مورد تایید است 

بررسی مینوت قرارداد توسط ناظر  

 قرارداد 
 مورد تایید است آیا  

رسیدگی وکنترل اولیه سند باقوانین  

و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  

وطبق قرارداد موجود توسط  

 حسابداری 

 آیاسند مغایر با قوانین مالی یا دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 مدارک و مستندات می باشد  آیا اسناد دارای نقص  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

نسبت اسناد پرداخت شده به کل  

 اسناد قراردادها 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه امور عمومیمدیریت نظارت و 
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 
 

 LO-39-01 کد استاندارد فرآیند: شارژ تنخواه نام فرآیند:

 B کد فرآیند: کارپردازان   یتنخواه شارژ شده برا  خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 ی دگیاداره رس/ یامور مال  تیریمد-ینظارت/اداره حسابدار   تیری مد  -ینظارت/اداره تدارکات و کارپرداز  تیریمد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 ی ضرور   یدها ی کارپردازان جهت انجام خر  یمنابع مال  نیتام هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

اسناد شارژ    یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج درخواست شارژ تنخواه  :ندیفرآ یهای ورود

 تنخواه 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. در صورت    یارسال م  یجهت بررس  تیریمد  ینظارت به حسابدار  ریمد  دییپس از تا  یدرخواست شارژ تنخواه توسط اداره تدارکات و کارپرداز 

شود و از حساب    یبانک وصول م  ق یاز طر  یشود. مبلغ چک توسط کارشناس حسابدار   یو چک مربوطه صادر م  میآن تنظ  یسند حسابدار   دییتا

  ی دگ یاسناد مربوط به شارژ تنخواه توسط اداره رس  شارژ شده و همزمان  ی حساب کارپرداز توسط حسابدار   تیگردد. در نها   یم  کسرنظارت    تیریمد

اسکن    تیریمد  یتوسط اداره حسابدار یپس از رفع واخواه تیشود و در نها یم یرفع واخواه ازیشده و در صورت ن یدگیرس یامور مال  تیریمد

 گردد.   یم  یگانیو با

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 کنترل و نظارت موضوع  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی درخواست شارژ تنخواه  

 کارپردازان توسط حسابداری 
 آیا منطبق بر قوانین و مقررات قابل پرداخت می باشد  

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

نسبت تنخواه شارژ شده به کل  

 شارژ تنخواه   یدرخواست ها 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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درخواست شارژ تنخواه

بررسی

آیا منطبق بر قوانین و 
مقررات قابل پرداخت 

می باشد 

صدور سند حسابداری و 
چک 

ارجاع به بانک جهت وصول 
و کسر از حساب مدیریت 

نظارت

شارژ حساب کارپرداز

بله

رسیدگی

رفع واخواهی

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

اسکن وبایگانی

بله

خیر

خیر
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 
 

 LO-40-01 کد استاندارد فرآیند: ی  بت اسناد تدارکات وکارپرداز نام فرآیند:

 C کد فرآیند: ی اسناد  ثبت شده تدارکات وکارپرداز خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

بودجه ذینفعان فرآیند: نظارت  -مدیریت  مالی  -حسابداری مدیریت  امور  نظارت  -مدیریت  مدیریت    -واحد کارپردازی مدیریت 

 نظارت 

 اصلی نوع فرآیند:

 در پرداخت تعهدات   عیو مقررات و تسر  نی قوان  تیدانشگاه جهت رعا  یدها یخر  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعه  ستاد : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

منابع  ها و ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 http://ttms22.tax.gov.ir/t36/UserPanel.aspxکشور    یاتیسازمان امور مال

 tps://nejat2.tums.ac.irht  2سامانه نجات  

اسناد تدارکات و    یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج کالا/ خدمت   دی اعتباردرخواست خر  نیتام :ندیفرآ یهای ورود

 ی کارپرداز

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

خدمت توسط حسابداری صورت پذیرد. اگر اعتبار تفاهم نامه ای باشد )چشم انداز برآورد مالی  ابتدا بایستی تامین اعتباردرخواست خرید کالا/  

می  سالیانه اداره حسابداری در قالب یک تفاهم نامه بصورت سالانه با واحد بودجه منعقد می گردد که شامل کلیه فعالیت های روتین و روزمره  

ل امور موردی ارجاع شده از سوی معاونت توسعه یا مدیریت امور مالی است( تبدیل به سند می  باشد و فعالیت های خارج از این تفاهم نامه شام

شود و اگر خارج از تفاهم نامه  باشد توسط واحد بودجه بررسی شده و در صورت تایید تخصیص صادر شده و تامین اعتبار صورت می گیرد. سپس  

سند به حسابداری ارائه می گردد، پس از آن برگه رسیدگی به اسناد توسط اداره حسابداری  مدارک لازم توسط کارپرداز جمع آوری و در قالب یک  

ی  ثبت و الحاق می گردد و به این منظور رسیدگی وکنترل اولیه باقوانین و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه وطبق قرارداد موجود صورت م

رای نقص مدارک و مستندات باشد رفع واخواهی می شود و در صورت عدم مغایرت سند  گیرد. اگر سند مغایرتی با قوانین مالی داشته یا دا

شناسایی بدهی در سامانه نجات ثبت می شود. سپس سند شناسایی توسط ریس حسابداری و مدیریت امضاء شده و پرداخت می گردد. در نهایت  

ی گردد. گام پایانی رسیدگی به سند در اداره رسیدگی مدیریت امور  چک به حساب ذینفع واریز شده و  مدارک واریز به سند پرداخت الحاق م

 مالی می باشد که در صورت وجود نقص در سند بایستی توسط اداره حسابداری رفع واخواهی شده و در غیر اینصورت اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

تامین اعتباردرخواست خرید کالا/  

 خدمت  
 آیا اعتبار تفاهم نامه ای است یا خارج از تفاهم نامه 

رسیدگی وکنترل اولیه سند باقوانین  

و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  

وطبق قرارداد موجود توسط  

 حسابداری 

 مستندات می باشد  آیاسند مغایر با قوانین مالی یا دارای نقص مدارک و  

صدور سند کسر از تنخواه کارپردازی  

یا سند شناسایی بدهی به شرکت  

 تامین کننده

 آیا سندکسر از تنخواه می باشد  

https://eo5.tums.ac.ir/
http://ttms22.tax.gov.ir/t36/UserPanel.aspx
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

نسبت اسناد بایگانی شده به کل 

 اسناد تدارکات و کارپردازی 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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تامین اعتباردرخواست 
خرید

مکاتبه با واحد بودجه جهت 
درخواست تخصیص

صدورتخصیص وتامین اعتبار

ثبت رسید و حواله
معرفی فاکتور به وزارت 

دارایی

امضا و تبدیل به سند

ثبت والحاق برگه 
رسیدگی به اسناد

رسیدگی وکنترل اولیه 
باقوانین و آیین نامه مالی 
و معاملاتی دانشگاه 
وطبق قرارداد موجود

آیاسند مغایر با 
قوانین مالی یا دارای 
نقص مدارک و 
مستندات می باشد 

صدور سند کسر از 
تنخواه کارپردازی یا سند 
شناسایی بدهی به 
شرکت تامین کننده

بله

خیر

ثبت سند شناسایی 
بدهی جهت پرداخت به 
شرکت یا فروشگاه تامین 
کننده طبق دستور 
مدیریت در زمان مقرر

امضاءسندشناسایی 
وپرداخت توسط ریس 
حسابداری ومدیریت

واریز چک به حساب 
ذینفع و الحاق مدارک 
واریز به سند پرداخت

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

رفع واخواهی

بله

اسکن وبایگانی

رسیدگی خیر

رفع واخواهی اسناد 
حسابداری

خیر

آیا سندکسر از 
تنخواه می باشد

صدور چک وسند 
پرداخت دروجه ذینفع 
طبق دستور مدیریت

ثبت سند کسراز تنخواه 
وامضاءتوسط ریس 
حسابدار ومدیریت

بله

اعتبارخارج از تفاهم نامه

اعتبارتفاهم نامه ای

2سامانه نجات 

http://ttms22.tax.gov.ir/t36/UserPanel.aspx
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-41-01 کد استاندارد فرآیند: مه ی  بت اسناد ب نام فرآیند:

 D کد فرآیند: مهیاسناد ثبت شده ب خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   فرآیند: صاحب 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 یمال  تیریمد  -نظارت  تیریمد  ی حسابدار  -نظارت  تیریاداره رفاه مد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 مهیاسناد ب  یساز   کپارچهیو    یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعه  ستاد : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 مه یاسناد ب  یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج مهیمدارک ب  ارسال اسناد و :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

گردد.   در ابتدا اداره رفاه اسناد و مدارک مورد بحث را به حسابداری ارسال می نماید. در حسابداری برگه رسیدگی به اسناد الحاق شده و ثبت می

رسیدگی وکنترل اولیه باقوانین و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه وطبق قرارداد موجود قرار می گیرد. در صورت عدم مغایرت  سپس اسناد مورد  

با قوانین و تکمیل بودن،  سند شناسایی بدهی به شرکت های بیمه ثبت می شود، سند شناسایی توسط ریس حسابداری و مدیریت امضا شده و  

وجه ذینفع طبق دستور مدیریت درزمان مقرر صادر می گردد. سپس چک به حساب ذینفع واریز شده و  مدارک واریز    چک و سند پرداخت در

به سند پرداخت الحاق می شود. در نهایت اسناد مورد نظر توسط اداره رسیدگی امور مالی مورد بررسی قرار می گیرد. در صورت وجود نقص  

 ه و در غیر اینصورت در اداره مذکور اسکن و بایگانی می شود. توسط اداره حسابداری رفع واخواهی شد

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

رسیدگی وکنترل اولیه سند باقوانین  

و آیین نامه مالی و معاملاتی دانشگاه  

وطبق قرارداد موجود توسط  

 حسابداری 

 قوانین مالی یا دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  آیاسند مغایر با  

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

پرداخت شده به  نسبت اسناد بیمه  

 مبلغ کل قرارداد 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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ومدارک اسناد ارسال

ثبت والحاق برگه 
رسیدگی به اسناد

رسیدگی وکنترل اولیه 
باقوانین و آیین نامه 
مالی و معاملاتی 
دانشگاه وطبق قرارداد 

موجود آیاسند مغایر با 
قوانین مالی یا 
دارای نقص مدارک 
و مستندات می 
باشد 

ثبت سند شناسایی 
بدهی به شرکت های 

بیمه

تکمیل مستندات مربوطه /بله

خیر
امضاءسندشناسایی  
توسط ریس حسابداری 

ومدیریت

صدورچک 
وسندپرداخت دروجه 
ذینفع طبق دستور 
مدیریت درزمان مقرر

واریزچک به حساب 
ذینفع و الحاق مدارک 
واریز به سند پرداخت

رسیدگی

رفع واخواهی

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

اسکن وبایگانی

بله

خیر

2سامانه نجات 
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 بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و خدمات 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-42-01 کد استاندارد فرآیند:  بت اسناد درآمد  نام فرآیند:

 E کد فرآیند: اسناد ثبت شده درآمد  خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد فرآیند: ناظر 

 مدیریت امور مالی   -حسابداری مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 نظارت   تیریو کنترل  درآمد مد  یدگی رس  ،یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

  ستاد : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

مبالغ مصوب طبق ضوابط و    افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

 سهیرئ  ئتیاز ه  زیبراساس شناسه وار
 اسناد درآمد   یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

رئیسه به اداره حسابداری ارسال می گردد. گزارش مبالغ واریزی به حساب غیر قابل  مبالغ مصوب طبق ضوابط و براساس شناسه واریز از هیئت  

برداشت واحد مدیریت نظارت تهیه می شود. سند شناسایی و وصول درآمد به تفکیک کد شناسه های مراکز ثبت شده و پس از امضا سند شناسایی  

الی ارسال می گردد. در صورت وجود نقص، توسط اداره حسابداری رفع واخواهی  توسط رییس حسابداری و مدیریت، اسناد به اداره رسیدگی امور م

 شده و در غیر اینصورت در اداره مذکور اسکن و بایگانی می شود. 

 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

نسبت اسناد درآمد بایگانی شده به  

 کل اسناد درآمد 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 مصوب مبالغ دریافت

 و ضوابط طبق
 واریز شناسه براساس

از هیئت رئیسه

 به واریز گزارش

 قابل غیر حساب

 واحدمدیریت برداشت

نظارت

 و شناسایی سند ثبت
 به درآمد وصول

 شناسه کد تفکیک

 مراکز های

 شناسایی سند امضاء

 ریس توسط

ومدیریت حسابداری

رسیدگی

رفع واخواهی

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

اسکن وبایگانی

بله

خیر

2سامانه نجات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-43-01 کد استاندارد فرآیند:  بت اسناد برگشت از درآمد فرآیند:نام  

 F کد فرآیند: سند ثبت شده برگشت از درآمد  خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی    -حسابداری مدیریت نظارت  -اداره رفاه مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 بهتر   یگانیو با  یاسناد برگشت از درآمد جهت سهولت دسترس  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه  یستاد و واحدها  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

اسناد عودت    یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج ارسال مدارک عودت درآمد  :ندیفرآ یهای ورود

 درآمد 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ال می  ابتدا اداره رفاه مدارک عودت وجه از جمله فیش واریزی، مدارک ثبت نام، حکم حقوقی کارمند را پس از تایید مدیر به اداره حسابداری ارس 

حسابداری مورد بررسی قرار می گیرد. اگر مستندات و مدارک نقصی نداشته باشد با مدیریت امور مالی مکاتبه  کند. مدارک مذکور توسط اداره  

انجام می گردد. در آن حوزه  هزینه به حساب پرسنل واریز شده و سپس سند رابط ثبت می گردد. سند شناسایی استرداد درآمد ثبت و توسط  

د .سپس توسط کارشناس رسیدگی امور مالی دانشگاه رسیدگی و در صورت نیاز توسط حسابداری رفع  رئیس حسابداری و مدیر واحد امضا می شو

 واخواهی شده و در آخرین مرحله اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مستندات عودت درآمد ت  

 حسابداری وسط  
 آیا  نقص مدارک واریز وجه وجود دارد 

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

درآمد به کل  نسبت مبلغ برگشت از  

 مبلغ درآمد 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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 مدارک نقص  آیا

 وجود  وجه واریز

دارد

مکاتبه با امورمالی 
بابت عودت هزینه به 

پرسنل 

تکمیل مستندات /بله

خیر
ثبت و امضا سند 
شناسایی  استرداد 
درآمد  

ارسال مدارک عودت 
درآمد

واریز هزینه به حساب 
ثبت سند /پرسنل 

رابط

بررسی مستندات 2سامانه نجات 

رسیدگی

رفع واخواهی

آیا اسناد دارای نقص 
مدارک و مستندات 
می باشد

اسکن وبایگانی

بله

خیر

فیش واریزی، مدارک ثبت نام، حکم حقوقی کارمند
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-44-01 کد استاندارد فرآیند:  ابت مشهود اسقاط  ییاهداء دارا  نام فرآیند:

 G کد فرآیند: ثابت اسقاط اهدا شده   ییدارا خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی   -موسسات خیریه   -معاونت توسعه   -حسابداری مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 قابل استفاده   ریاز اموال غ  نهیاز  هدر رفت منابع و استفاده به   یریجلوگ-حفظ و حراست اموال دانشگاه   هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 یستمیس  تیوضع  رییو تغ  یدانیم  دیبازد :ندیفرآ یهای ورود

 2در سامانه نجات  
کاهش    یحسابدار ثبت سند   : ندیفرآ یهایخروج

و    ییو استهلاک دارا  یالیارزش ر

 ی ابیارز  دیمازاد تجد  لیتعد

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

توسط امین اموال اداره     2دارایی های ثابت اسقاطی اهدایی ابتدا یا از طریق بازدید میدانی و یا از طریق تغییر وضعیت سیستمی در سامانه نجات  

از اموال دانشگاه به مازاد  حسابداری مورد   شناسایی قرار می گیرد. در صورتیکه نیاز باشد از طریق سیستمی وضعیت اموال تغییر کند، اموال 

ویرایش وضعیت می شود. سپس تایید مدیر واحد، رییس حسابداری و معاونت توسعه اخذ می گردد. سپس صورتجلسه کمیته تشخیص تهیه و 

می گردد. صورتجلسه اهدا نیز باید تنظیم گردد. سپس اداره حسابداری طی مکاتبه ای با موسسات خیریه معرفی    امضا شده و سند انتقال تنظیم

ک و  نامه تحویل اموال اسقاط را صادر می نماید. پس از اعلام وصول موسسات خیریه مبنی بر تحویل و تایید اموال اسقاط، اداره حسابداری مدار

جمله لیست اموال اسقاط، صورتجلسات مربوطه و برگه خروج را به مدیریت امور مالی ارسال نموده و مدیریت امور  مستندات اهدا اموال اسقاط از  

مالی پس از بررسی مدارک در صورت عدم وجود نقص، تاییدیه وصول مستندات را به اداره حسابداری اعلام می نماید و اداره حسابداری سند  

 ک دارایی و تعدیل مازاد تجدید ارزیابی را ثبت می کند. حسابداری کاهش ارزش ریالی و استهلا

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

به    ییاهدا  یثابت اسقاط  یینسبت دارا

 ثابت   یها  ییکل دارا
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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اموال امین

میدانی بازدید

 وضعیت تغییر

 در سیستمی

2 نجات سامانه

 اموال لیست تهیه

 غیرقابل و اسقاط

استفاده

 اهداء مجوز اخذ

 اسقاط اموال

انتقال سند تنظیم

 جهت مکاتبه

 نامه معرفی صدور

 اموال تحویل

اسقاط

 مبنی وصول اعلام

 تایید و تحویل بر

اسقاط اموال

  مدرک ارسال

 اهداء مستندات

اسقاط اموال

 و مدارک بررسی
 مستندات

 اعلام و تاییدات

 و مدارک وصول
 واحد به مستندات

ذیربط

بله

 تایید مورد آیا

است 

 حسابداری سند ثبت

 و ریالی ارزش کاهش
 و دارایی استهلاک
 تجدید مازاد تعدیل

ارزیابی

واخواهی رفع

خیر

صورتجلسه امضا و تهیه
تشخیص کمیسیون

اهداء صورتجلسه تنظیم

 وضعیت ویرایش

 اموال از اموال

اهدائی به دانشگاه

 ،واحد مدیر تایید اخذ
حسابداری رئیس
توسعه معاونت و

2سامانه نجات 

 اموال لیست 

اسقاط
 صورتجلسات

مربوطه
خروج برگه
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 ابت مشهود   یهایی فروش دارا نام فرآیند:

 اسقاط

 کد استاندارد فرآیند:
LO-45-01 

 H کد فرآیند: فروخته شده   یثابت اسقاط  ییدارا خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی   -حسابداری مدیریت نظارت ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 از منابع.   نهیدانشگاه جهت استفاده به  یثابت اسقاط  یها  ییدارا  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 یعموم  دهیمزا  یبرگزار  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 ستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 یستمیس  تیوضع  رییو تغ  یدانیم  دیبازد :ندیفرآ یهای ورود

 2در سامانه نجات  
  یاسناد حسابدار   یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج

و کنترل    یالیکاهش ارزش ر

  رقابلیدرآمد غ  یحساب بانک

 برداشت 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

توسط امین اموال     2وضعیت سیستمی در سامانه نجات  دارایی های ثابت اسقاطی قابل فروش ابتدا یا از طریق بازدید میدانی و یا از طریق تغییر  

ه مازاد  اداره حسابداری مورد شناسایی قرار می گیرد. در صورتیکه نیاز باشد از طریق سیستمی وضعیت اموال تغییر کند، اموال از اموال دانشگاه ب

ی گردد. پس از آن صورتجلسه کمیته تشخیص تهیه ویرایش وضعیت می شود. سپس تایید مدیر واحد، رییس حسابداری و معاونت توسعه اخذ م

  و امضا شده و مزایده عمومی جهت فروش دارایی قابل فروش برگزار می شود.. صورتجلسه فروش نیز باید تنظیم گردد و مبلغ به حساب درآمدهای 

اموال اسقاط از جمله لیست اموال،    اختصاصی دانشگاه واریز شده و  سند درآمد ثبت شود. سپس اداره حسابداری مدارک و مستندات فروش

  صورتجلسه مربوطه، فیش واریزی، قبض باسکول و برگه خروج را به مدیریت امور مالی ارسال می نماید. مدیریت امور مالی پس از بررسی مدارک 

ند حسابداری کاهش ارزش ریالی  در صورت عدم وجود نقص، تاییدیه وصول مستندات را به اداره حسابداری اعلام می نماید و اداره حسابداری س

جود  و استهلاک دارایی و تعدیل مازاد تجدید ارزیابی را ثبت می کند. در نهایت اسناد به اداره رسیدگی امور مالی ارسال می گردد. در صورت و

 نقص، توسط اداره حسابداری رفع واخواهی شده و در غیر اینصورت در اداره مذکور اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل یاط نظارتنق

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی مدارک و مستندات توسط  

 اداره اموال امور مالی 
 آیا مورد تایید است 

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

نسبت مبلغ  دارایی های  اسقاطی  

 فروخته شده به کل دارایی ها
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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بازدید میدانی

تغییر وضعیت 
سیستمی در سامانه 

2نجات 

تهیه لیست اموال 
اسقاط و غیرقابل 
استفاده

ارسال مدرک  
مستندات فروش اموال 

اسقاط

بررسی مدارک و 
مستندات توسط اداره 

اموال

تاییدات و اعلام وصول 
مدارک و مستندات به واحد 

ذیربط

بله

آیا مورد تایید است 

ثبت سند حسابداری کاهش 
ارزش ریالی و کنترل حساب 
بانکی درآمد غیرقابل 

برداشت

رفع واخواهی

خیر

تهیه و امضا صورتجلسه
کمیسیون تشخیص

تنظیم صورتجلسه فروش

ویرایش وضعیت اموال 
از اموال دانشگاه به 
قابل فروش

اخذ تایید مدیر واحد، 
رئیس حسابداری
و معاونت توسعه

برگزاری مزایده 
عمومی

رسیدگی توسط اداره 
رسیدگی

آیا  نقص مدارک وجود 
دارد

ایگانی اسکن وب

خیر

واخواهی /بله

2سامانه نجات 

لیست اموال اسقاط
صورتجلسات مربوطه

فیش واریزی
قبض باسکول
برگه خروج

واریز مبلغ به 
حساب درآمدهای 
 -اختصاصی دانشگاه
ثبت سند درآمد
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 

 

     دیخودرو )خر تیاخذ سند مالک نام فرآیند:

و   یاهداء( از وزارت امور اقتصاد 

 یی دارا

 کد استاندارد فرآیند:

LO-46-01 

 I کد فرآیند: ییاخذ شده از وزارت دارا  تیسند مالک خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

وزارت امور    - مدیریت نظارت/ نقلیه  -مدیریت امور مالی-مدیریت نظارت/ اداره حسابداری-فروشندهاهدا کننده/   ذینفعان فرآیند:

 اداره راهنمایی و رانندگی   -اقتصادی و دارایی

 اصلی نوع فرآیند:

 ثابت   یها  ییدارا  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعهستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

اهداء کننده/    قیخودرو از طر  دیاهداء/خر :ندیفرآ یهای ورود

تابعه آن    یواحدها  ایفروشنده به دانشگاه  

 صورتجلسه   میتنظ  یط

به    یامور مال  تیریمکاتبه با مد : ندیفرآ یهایخروج

  یمنظور ثبت سند حسابدار 

  ییدارا  یالیارزش ر  شیافزا

شده در    یداریخر  /یاهدائ

 و   یتعهد  یحسابدار   ستمیس

  ریمشخصات خودرو در ز  ثبت

 اموال نرم افزار نجات   ستمیس

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

ابتدا از طریق اهداء کننده/ فروشنده و طی تنظیم صورتجلسه، خودرو  به دانشگاه اهدا شده یا فروخته می شود . سپس اداره حسابداری  در  

مالکیت، وکالت نامه محضری و سایر مدارک مورد نیاز را ارسال می  خصوص اهداء/ خرید خودرو  با مدیریت امور مالی مکاتبه می کند و سند  

ده  نماید. اداره حسابداری در صورت تایید  مدیریت مالی،  پیش نویسی برای وزارت امور اقتصادی و دارایی ارسال می کند تا مجوز کمیسیون ما

به دستگاه اجرایی داده می شود( اخذ گردد. وزارت مزبور پس از  )این کمیسیون در وزارت دارایی تشکیل شده و پیرو آن مجوز خرید خودرو   2

دریافت مدارک ارسالی، مجوز مبنی بر موافقت با اهداء / خرید خودرو و افزایش در سر جمع خودروهای دانشگاه را صادر می کند. سپس اداره  

ال می کند تا تغییرمالکیت به نام دانشگاه وتعویض پلاک  را طی مکاتبه به دارایی ارس   2حسابداری سند مالکیت خودرو و تصویرکمیسیون ماده

مه و خودرو صورت گیرد. دارایی به اداره راهنمایی و رانندگی معرفی نامه ای جهت تعویض پلاک خودرو صادر می کند. نماینده نقلیه با معرفی نا

نصب پلاک جدید در راهنمایی و رانندگی،  سند مالکیت    اصل سند مالکیت به اداره راهنمایی و رانندگی مراجعه می نماید و پس از تعویض و

جدید به نام دانشگاه توسط اداره حسابداری اخذ می گردد. در آخر  با مدیریت امور مالی به منظور ثبت سند حسابداری افزایش ارزش ریالی  

 اموال نرم افزار نجات مکاتبه می شود.   دارایی اهدائی/ خریداری شده در سیستم حسابداری تعهدی وثبت مشخصات خودرو در زیر سیستم

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی سند مالکیت، وکالت نامه  

محضری و سایر مدارک توسط  

 مدیریت امور مالی 

 آیا مورد تایید است 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه امور عمومینظارت و مدیریت 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

خودرو اخذ شده به کل    تیاسناد مالک

 شده   افتیو در  دی خر  یخودروها 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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خرید خودرو از طریق /اهداء
فروشنده به  /اهداء کننده

دانشگاه یا واحدهای تابعه 
آن طی تنظیم صورتجلسه

 /مکاتبه در خصوص اهداء
خرید خودرو و ارسال سند 
مالکیت، وکالت نامه 
محضری و سایر مدارک 

مورد نیاز

بررسی مدارک ارسالی 

ارجاع توسط معاون توسعه

تهیه پیش نویس به 
وزارت امور اقتصادی و 
دارایی جهت اخذ مجوز 
 2کمیسیون ماده 

دریافت مدارک ارسالی و 
صدور مجوز مبنی بر 

خرید  /موافقت با اهداء 
خودرو و افزایش در سر 
جمع خودروهای دانشگاه 

تایید

ارسال سند مالکیت 
طی  2وتصویرکمیسیون ماده

مکاتبه با دارایی جهت 
تغییرمالکیت به نام دانشگاه 
وتعویض پلاک خودرو

صدور معرفی نامه به اداره 
راهنمایی و رانندگی جهت 
تعویض پلاک خودرو

مراجعه نماینده دانشگاه با معرفی  
نامه و اصل سند مالکیت

دریافت سند مالکیت 
جدید به نام دانشگاه 

مکاتبه با مدیریت امور مالی به منظور ثبت 
سند حسابداری افزایش ارزش ریالی دارایی 

خریداری شده در سیستم  /اهدائی
حسابداری تعهدی و

ثبت مشخصات خودرو در زیر سیستم اموال 
نرم افزار نجات

رفع واخواهی /عدم تایید

تعویض و نصب پلاک  
جدید

2سامانه نجات 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-47-01 کد استاندارد فرآیند: یی اهدا دیصدور رس نام فرآیند:

 J کد فرآیند: تابعه   یواحدها  نیاموال ب  عیتوز خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 مدیریت امور مالی   -حسابداری- تدارکات و کارپردازی  -اهدا کننده )حقیقی یا حقوقی( ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 شده در سطح دانشگاه   یداریاموال خر  یسامانده هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 کارشناسان منتخب  یگذار  متیق ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعهستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 اسکن و بایگانی اسناد اهدایی  : ندیفرآ یهایخروج ی اموال  ای  یمصرف  یکالا  یاهدا  :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

اری  کالای مصرفی یا اموالی به دانشگاه اهدا می شود. در صورتی که کالای اهدا شده فاقد فاکتور باشد بایستی توسط کارشناسان منتخب قیمت گذ

دارایی دانشگاه محاسبه شود. در صورتی که فاکتور داشته باشد توسط اداره تدارکات و کارپردازی رسید اهدایی  گردد تا ارزش ریالی آن به عنوان  

  صادر می شود. در اداره حسابداری تبدیل به سند رسمی می شود و همزمان با اداره اعتبارات مدیریت امور مالی به منظور ثبت در سرجمع کمک 

ثبت شده توسط اداره رسیدگی امور مالی مورد رسیدگی قرار می گیرد. در صورت نیاز و وجود نواقص می  های مردمی مکاتبه می گردد. سند  

 بایست رفع واخواهی شده و در نهایت در اداره حسابداری اسکن و بایگانی می شود. 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 آیا کالای اهدا شده فاکتور دارد یا فاقد فاکتور است   مصرفی یا اموالی اهدای کالای  

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100 نسبت اموال اهدا شده به کل اموال 

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار

ی
دای
اه
د 
س 
 ر
ور
 د

دا
اه

 
ده
نن
ک

 (
ی
یق
حق

 یا 
ی
وق
حق

)
ی
ار
بد
سا
ح

ت
ری
دی
م

 
ور
ام

 
ی
مال

ت
کا
دار
ت

 و 
ی
داز
پر
ار
ک

اهدای کالای مصرفی 
یا اموالی

صدور رسید اهدایی

ثبت سند حسابداری

کالای اهدا شده فاکتور دارد

کالای اهدا شده فاکتور ندارد

قیمت گذاری 
کارشناسان منتخب

ره اعتبارت  مکاتبه با ادا
به منظور ثبت در سر 
جمع کمک های 
مردمی

رسیدگی 

رفع واخواهی

آیا  نقص مدارک 
وجود دارد

بله

اسکن و بایگانی

خیر

2سامانه نجات 

ره امور قراردادها فرآیند ادا
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

 LO-48-01 کد استاندارد فرآیند: واحدها  ن یانتقال اموال مستعمل ب نام فرآیند:

 K کد فرآیند: واحدها   نیانتقال اموال ب خدمت تولید شده: 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

 ی امور مال  تیریمد  -معاونت توسعه-یحسابدار -واحد مقصد ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 از منابع در سطح دانشگاه   نهیاستفاده به هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 و واحدهای تابعهستاد   : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

 ایو    یادار   ونیواحد در اتوماس  ازیاعلام ن :ندیفرآ یهای ورود

 سامانه نجات 
 اسناد   یگانیاسکن و با : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

مازاد را در    یکالا  یاداره حسابدار   نیکند. همچن  یخاص را به معاونت توسعه اعلام م  ییخود به کالا  ازین  یادار   ونیدر اتوماس  یابتدا واحد متقاض

  ن، یماگر ز  ی گردد ول  ی ثبت م  2باشد در سامانه نجات    یو صندل  زیمنصوبات شامل م  هیکند. اگر اموال مد نظر از جنس اثاث  ی سامانه نجات ثبت م

سط اداره  شود. سند ثبت شده تو   یثبت م  2شود و بعد از آن در سامانه نجات    یساختمان و خودرو باشد ابتدا از معاونت توسعه مجوز صادر م

  ی در اداره حسابدار  تیشده و در نها  یرفع واخواه  ستیبا  یو وجود نواقص م  ازی. در صورت ن ردیگ  یقرار م  یدگیمورد رس  یامور مال  یدگیرس

 شود.   یم  یگانیاسکن و با

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 آیا نیاز از جنس زمین، ساختمان و خودرواست یا اثاثیه منصوبات شامل میز و صندلی و ...  اتوماسیون اداری اعلام نیاز واحد در  

رسیدگی اسناد توسط اداره رسیدگی  

 مدیریت امور مالی 
 آیا اسناد دارای نقص مدارک و مستندات می باشد  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100 به کل اموال   ینسبت اموال انتقال

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 مدیریت نظارت و توسعه امور عمومی
 نظارت و توسعه امور عمومی فرآیندهای مدیریت نمودار
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اعلام نیاز واحد در 
اتوماسیون اداری

اعلام مازاد در سامانه 
نجات

صدور مجوز

...اثاثیه منصوبات شامل میز و صندلی و 

زمین، ساختمان و خودرو

ثبت سند در سامانه 
2نجات 

2سامانه نجات 

رسیدگی

رفع واخواهی

 مدارک نقص  آیا

دارد وجود

اسکن و بایگانی

بله

خیر

اتوماسیون اداری
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمدیریت و برنامهمعاونت توسعه 

 نظارت و توسعه امور عمومیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  نظارت و توسعه امور عمومیمدیریت 
 

  یپزشک زات یتجه افتیدر یهماهنگ  نام فرآیند:

 ی ارز ییصرفه جو ی امنا ئت یاز ه

 کد استاندارد فرآیند:
LO-49-01 

از    یپزشک  زاتیتجه  افتیدر  یهماهنگ خدمت تولید شده: 

 ی ارز  ییصرفه جو  یامنا  ئتیه
 کد فرآیند:

L 

 ی اداره حسابدار  اداره/ گروه:  نظارت و توسعه امور عمومی مدیریت   صاحب فرآیند: 

 کل کشور   یسازمان بازرس  -محاسبات کشور  وانید  -یامور مال  تیریمد ناظر فرآیند: 

-ی امور مال  تیریمد  -یارز   ییصرفه جو  یامنا   ئتیه-ینظارت/ اداره حسابدار  تیریمد-یمارستانیب  یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 معاونت درمان 

 پشتیبانی نوع فرآیند:

 به روز  یپزشک  زاتیتجه  دیخر  عیتسر  قیاز طر  مارانیارائه خدمات به ب  لیاز منابع دانشگاه و تسه   نهیاستفاده به هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 واحدهای تابعه  : ردیدامنه کار

 یو معاملات  ینامه مال  نییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و انضباط مال  بودجه  ییدستورالعمل اجرا

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

   https://eo5.tums.ac.ir  یادار  ونیسامانه اتوماس

 https://nejat2.tums.ac.ir  2سامانه نجات  

  زاتیتجه  لی/تحو  دی حواله خر  افتیدر :ندیفرآ یهای ورود

از معاونت درمان وزارت متبوع به   یپزشک

 استناد درخواست معاونت درمان دانشگاه 

 صدور فاکتور  : ندیفرآ یهایخروج

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

شود. حواله  ابتدا به استناد درخواست معاونت درمان دانشگاه ، حواله خرید /تحویل تجهیزات پزشکی از معاونت درمان وزارت متبوع دریافت می  

مذکور در هیئت امنای صرفه جویی ارزی مورد بررسی قرار می گیرد. در صورت تایید پیش فاکتورصادر می گردد. نماینده اداره حسابداری پیش  

داره  فاکتور صادر شده را به مدیریت امور مالی جهت بررسی برده و در صورت تایید مدیریت مذکور، تامین اعتبار شده و پرداخت می گردد. ا

  حسابداری فیش واریزی و پیش فاکتور تایید شده توسط مدیریت امور مالی را دریافت نموده و به هیئت امنای صرفه جویی ارزی ارائه می کند. 

تقاضی  پیرو آن، هیئت، حواله خروج کالا از انبار را صادر نموده و کالا را تحویل می دهد.  اداره حسابداری تجهیزات دریافتی را به واحدهای م

توسط تحویل می دهد. واحد متقاضی نامه وصول کالا را تهیه و به معاونت درمان دانشگاه  ارسال می کند. معاونت درمان اخذ تاییدیه وصول کالا  

 واحد متقاضی را  به هیئت امنا اعلام می نماید و در نهایت هیئت فاکتور را صادر نموده و به مدیریت امور مالی ارسال می کند.

 ند یفرآ  یو کنترل یاط نظارتنق

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

بررسی حواله خرید /تحویل تجهیزات  

پزشکی توسط هیئت امنای صرفه  

 جویی ارزی  

 آیا مورد تایید است 

بررسی پیش فاکتور هیئت امنا    

 توسط امور مالی
 آیا مورد تایید جهت تامین اعتبار و پرداخت است  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

گرفته شده به    لیتحو  یتعداد کالا

 معاونت درمان   یکل حواله ها 
 سالانه  ی اداره حسابداررئیس   درصد  100

https://eo5.tums.ac.ir/
https://nejat2.tums.ac.ir/

