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و اعضاي هيئت علمي  فرآيند بيمه تكميلي كاركنان

و اعضاي هيئت علمي هدف : رسيدگي به  بيمه تكميلي كاركنان
د)1  انشگاه به واحدهاي تابعه ارسال مي شود.بخشنامه مربوطه از طريق
و مالي جهت اقدام لازم ارجاع مي دهد.)2  رئيس دانشكده بخشنامه بيمه تكميلي را به معاونت اداري
و مالي بخشنامه را جهت اقدام لازم به رئيس امور اداري ارجاع مي دهد.)3  معاون اداري
به)4 و مدارك وي به مسـئول رئيس امور اداري بخشنامه را جهت تهيه نامه با توجه تقاضاي متقاضي

 كارگزيني ارجاع مي دهد.
 كارگزين مسئول بخشنامه را جهت اقدام لازم به كارگزين ارجاع مي دهد.)5
و دريافت فرم وكالت كسر حقوق بابت بيمه تكميلي)6 كارگزين نسبت به تكميل فرم اطلاعات پرسنلي

 اري ارسال مي شود) اقدام مي نمايد.( فرم وكالت جهت كسر حقوق به حسابد
و پـس)7 كارگزين نامه اي در اين خصوص به همراه فرم تكميل شده از طريق اتوماسيون اداري تهيه

 از تأييد مسئول كارگزيني به رئيس امور اداري ارسال مي كند.
و مالي)8 و تأييد، نامه را از طريق اتوماسيون اداري به معاونت اداري رئيس امور اداري پس از مشاهده

 سال مي كند.ار
و از دفتر مربوطه به واحد دبيرخانه ارسال مي شود.)9 و مالي نامه را امضاء نموده  معاون اداري

(اصـل بـراي دانشـگاه،)10 و به واحـدهاي مربوطـه ارسـال مـي كنـد. دبير خانه نامه را تفكيك نموده
و كارگزيني)2  رونوشت براي حسابداري
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و اعضاي هيئت علميفرآيند بيمه تكميل  ي كاركنان
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