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       پیشگفتار 

                با عنایت به بخشنامه به دستگاههای اجرایی موضوع ماده ۵ قانون مدیریت کشوری با موضوع ممنوعیت 

دریافت کپی مدارک هویتی توسط دستگاههای اجرایی از خدمت گیرندگان، به منظور اجرایی سازی، فرایندهایی 

که در طی رخداد آنها از افراد کپی مدارک هویتی اخذ میگردد جمعآوری یا تدوین شدهاند.

              گیرندگان خدمت به افرادی اطلاق میشود که از ارائه دهنده خدمت، خدماتی دریافت کنند. دریافت 

کنندگان خدمت علاوه از بیماران مراجعه کننده به مرکز  شامل کارمندان مرکز، افراد طرف قرارداد با مرکز نیز 

میشود. به دلیل عدم تاکید بر اینکه صرفا بیماران شامل دریافت کننده خدمت میباشند تمامی دریافت کنندگان 

خدمت را مدنظر قرار میدهیم. 

             مرکز آموزشی و درمانی کودکان فرآیندهایی که در طول اجرای آنها کپی مدارک هویتی اخذ میگردد 

جمعآوری نموده است. لازم به ذکر است که در فرآیند پذیرش بیماران، کپی مدارک هویتی لازم بوده که اکنون با 

استفاده از سامانه استعلام هویت، دیگر دریافت نمیگردد؛ سایر فرآیندها در ذیل آمدهاست. 
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  اداره منابع انسانی
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فرآیند ورود به خدمت کارکنان .۱

بله

صدور دستور توسط ریاست مرکز و ارجاع به واحد منابع انسانی

تکمیل فرم مشخصات، عائلهمندی، بیمه عمر و تعهدنامه توسط کارمند و امضا آنها

اخذ مدارک لازم از کارمند جهت تشکیل پرونده (عکس، کپی شناسنامه، کپی کارت ملی)

ارائه معرفینامه به کارمند از اداره منابع انسانی جهت انجام آزمایشات بدو استخدام و گواهی عدم سوءپیشینه

بررسی معرفینامه توسط رئیس اداره منابع انسانی و ارجاع به کارگزین جهت توضیحات تکمیلی به کارمند و 
تشکیل پرونده

خیر

توضیح مجدد به کارمند و رفع نواقصات توسط کارمند

ورود کارکنان به سازمان با معرفینامه از دانشگاه

بررسی و تایید مدارک توسط کارگزین

آیا مدارک کامل است؟

تشکیل پرونده الکترونیکی و صدور احکام

صدور گواهی شروع به کار برای کارمند توسط مسئول مستقیم مربوطه

معرفی به واحد مربوطه پس از اخذ جواب آزمایشات و گواهی عدم سوءپیشینه توسط کارگزین
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فرآیند بازنشستگی پرسنل .۲

بله

تهیه پیشنویس مکاتبات مربوطه و استعلام از اداره تخلفات و حراست در خصوص بازنشستگی

پیگیری جواب استعلامهای مربوطه

خیر

بررسی پرونده پرسنلی کارمند توسط کارگزین و تعیین تاریخ دقیق بازنسستگی

پیگیری حکم برقراری حقوق بازنشستگی و تسویه حساب کارمند

آیا موافقت شدهاست؟

تکمیل پرونده پرسنلی و غیرفعال کردن پرونده الکترونیکی بعد از اتمام مراحل قبل

مکاتبه با واحد منابع انسانی دانشگاه و ارسال مدارک بازنشستگی (کپی شناسنامه، کپی کارت ملی و سایر 

مدارک مربوطه)، ۶۰ روز قبل از تاریخ بازنشستگی

تهیه مدارک و فرمهای بازنشستگی و صدور ابلاغ بازنشستگی

پیگیری رای تخلفات و بررسی
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فرآیند حقوق و وراث .۳

بله

بررسی مدارک هویتی و مدارک مربوط به شرایط برقراری حقوق وراث توسط کارگزین

استعلام از سازمان تامین اجتماعی و بیمه سلامت توسط کارگزین

خیر

ارائه درخواست کتبی و مدارک هویتی ( اصل و کپی شناسنامه، اصل و کپی کارت 
ملی وراث) و سایر مدارک مربوطه توسط متقاضی برقراری حقوق وراث 

ارسال فرم درخواست به مدیریت منابع انسانی دانشگاه از طریق اتوماسیون و ارسال فیزیکی مدارک توسط دبیرخانه

آیا تحت پوشش هستند؟

بررسی و تایید نهایی رئیس اداره منابع انسانی

تکمیل فرم درخواست شماره ۳ و ضمیمه نمودن مدارک توسط کارگزینی جهت ارسال به رئیس اداره منابع انسانی

ارائه توضیحات لازم به وراث

تایید درخواست و مدارک توسط اداره بازنشستگی دانشگاه و اقدام جهت برقراری حقوق وراث

صدور حکم حقوق وراث توسط سازمان بازنشستگی استان
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فرآیند برقراری عائلهمندی و حق اولاد .۴

ثبت دبیرخانه و ارجاع درخواست به رئیس اداره منابع انسانی

بررسی مدارک توسط کارگزین و تایید توسط رئیس اداره منابع انسانی

درخواست کتبی و ارائه مدارک هویتی ( کپی شناسنامه و کپی کارت ملی همسر یا 
فرزند) و مدارک مربوط به برقراری حق اولاد و عائلهمندی توسط کارمند به دبیرخانه

صدور حکم مربوط به برقراری عائلهمندی یا حق اولاد بر اساس قوانین و مقررات مربوطه با توجه به نوع استخدام 
کارمند توسط کارگزین

تایید حکم برقراری توسط رئیس اداره منابع انسانی
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فرآیند قطع عائلهمندی و حق اولاد .۵

ثبت دبیرخانه و ارجاع درخواست به اداره منابع انسانی

بررسی مدارک توسط کارگزین و تایید توسط رئیس اداره منابع انسانی

درخواست کتبی و ارائه مدارک هویتی ( کپی شناسنامه و کپی کارت ملی یا فرزند) و 
سایر مدارک مربوط به قطع حق اولاد و عائلهمندی توسط کارمند به دبیرخانه

صدور حکم مربوط به قطع عائلهمندی یا حق اولاد بر اساس قوانین و مقررات مربوطه با توجه به نوع استخدام کارمند 
توسط کارگزین

تایید حکم قطع عائلهمندی یا حق اولاد توسط رئیس اداره منابع انسانی
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واحد امور قراردادها
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فرایند عقد قرارداد مرکز با اشخاص حقیقی .۶

* اشخاص حقیقی:
 ۱- کپی اوراق هویتی
۲- کپی جواز کسب 
(پروانه کسب) در 
حوزه کاری مربوطه
* اشخاص حقوقی:

 ۱- اساسنامه شرکت 
۲- آگهی تاسیس در 

روزنامه رسمی
۳- آگهی تغییرات

۴- مجوزهای مربوطه 
از مراجع ذیصلاح

۵- کپی اوراق هویتی 
صاحبان امضای مجاز

بله

ارسال درخواست به ریاست یا مدیریت مرکز

دعوت رسمی از اشخاص حقیقی یا حقوقی برنده در استعلام بها یا مناقصه جهت عقد قرارداد

برگزاری روند استعلام بها یا مناقصه عمومی از طریق سامانه تدارکات الکترونیکی دولت 

اخذ مدارک از پیمانکار توسط مسئول امور قراردادها مرکز *

خیر

درخواست واحد مربوطه مبنی بر دریافت خدمت

معرفی ناظر قرارداد به پیمانکار طی نامه رسمی توسط مسئول امور قراردادها مرکز

اختتام درخواست و ارجاع به واحد با 
ذکر دلایل عدم موافقت

مکاتبه با معاونت توسعه مدیریت و منابع جهت 

اخذ مجوز واگذاری توسط مسئول امور قراردادها 

مرکز

اعلام موافقت و ارجاع به واحد امور قراردادها

اسکن قرارداد امضا شده و بارگذاری در سامانه معاملات و قراردادها توسط مسئول امور قراردادها مرکز

امضا قرارداد توسط پیمانکار، رئیس امور اداری، ناظر قرارداد، رئیس امور مالی و مدیریت مرکز

پرینت قرارداد با فرمت تعیین شده در سامانه معاملات و قراردادهای دانشگاه علومپزشکی

آیا موافقت میشود؟

ارسال رونوشتی از قرارداد مذکور به سازمان امور مالیاتی و سازمان بیمه 
تامیناجتماعی طی مکاتبه رسمی توسط مسئول امور قراردادها مرکز

بله

خیر
آیا موافقت میشود؟

اختتام درخواست و ارجاع به واحد با 
ذکر دلایل عدم موافقت


