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 فرآيند اقدام جهت صدور دفترچه خدمات درماني

 اقدام جهت صدور دفترچه خدمات درماني هدف : رسيدگي به
ت)1 و مالي .متقاضي درخواست خود را به معاونت اداري  حويل مي دهد
و مالي دستور اقدام مقتضي جهت رئيس امور اداري صادر مي كند.)2  معاون اداري
 مي دهد. ارجاعرئيس امور اداري درخواست را به مسئول كارگزيني جهت اقدام مقتضي)3
 كارگزين مسئول دستور اقدام مقتضي به كارگزين صادر مي كند.)4
متقاضـي را از طريـق اتوماسـيون بـراي اداره كارگزين، نامه جهت كسر حـق بيمـه از حقـوق فـرد)5

 حسابداري تهيه مي كند.
و فيش حقوقي كـه حـق بيمـه)6 ، عكس (فتوكپي شناسنامه بعد از يك ماه فرد متقاضي مدارك لازم

 كسر شده است)، را به كارگزيني تحويل مي دهد. 
و فرم مربوط را در اتوماسيون تهيه مي كند.)7  كارگزين مدارك را بررسي
 گزين نامه را به همراه فرم جهت سازمان بيمه خدمات درماني در اتوماسيون تهيه مي كند.كار)8
و نامه را به كارگزين مسئول در اتوماسيون ارسال مي كند.)9  كارگزين مدارك

 كارگزين مسئول نامه را به رئيس امور اداري از طريق اتوماسيون ارسال مي كند.)10
ات)11  وماسيون به معاون اداري ومالي ارسال مي كند.رئيس امور اداري نامه را از طريق
را)12 و مالي نامه و ارجاع به دبيرخانه مي دهد.معاون اداري  امضاء مي كند
 دبيرخانه نامه را به شرح ذيل تفكيك مي كند.)13

 يك نسخه مستخدم جهت بردن به بيمه�
 يك نسخه كارگزيني�
 يك نسخه حسابداري�
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 چه خدمات درمانيفرآيند اقدام جهت صدور دفتر
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