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 به نام خدا

 کمک هزینه ازدواج و فوتراهنمای سامانه 

تهیه  پرداخت کمک هزینه ازدواج و فوتکه به جهت الکترونیک ساختن فرآیند  کمک هزینه ازدواج و فوتسامانه 

 شده است شامل مراحل زیر می باشد :

 اداره کارگزینی و رفاه توسطتعریف و بروزرسانی مبالغ کمک هزینه ازدواج/فوت -1

 اداره کارگزینی و رفاه توسطثبت و بررسی درخواست -2

  محل خدمت متقاضی بررسی درخواست توسط واحد-3

 تخصیص اعتبار توسط مدیریت برنامه و بودجه-4

 تنظیم اسناد و پرداخت در مدیریت مالی-5

 

 : 1 نکته

 و شودمي پرداخت وي فرزندان يا مستخدم دائم ازدواج بار يك براي كه مبلغي است ازدواج هزينه کمك 

 .گیردمي تعلق فرزندان آن به نیز مستخدم فوت از بعد

  ( فرزندان و مادر پدر، همسر،) تكفل تحت افراد و مستخدم فوت بابت است كه مبلغي فوت هزينهکمک

 .شود نمي اعطا تكفل تحت افراد براي وي فوت از پس اما شودمي پرداخت وي

 شناسنامه مستخدم، شناسنامه شامل مدارك اصل ارائه ازدواج، هزينه كمك پرداخت جهت لازم مدارك 

 رونوشت خلاصه و، متوفی  مستخدم شناسنامه فوت، هزينه كمك براي و ازدواج سند وهمسر وی  و فرزند

 بیمه نام حذف بر مبني رسمي مستخدمین درخصوص درماني خدمات بیمه نامه به منضم متوفي فوت

 باشد مي قبلي شده

 

 بروزرسانی مبالغ کمک هزینه ازدواج/فوتتعریف و 

 ثبت و بروزرسانی مبلغ کمک هزینه ازدواج/فوت توسط کارشناس کارگزینی در ابتدای هرسال -1
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 ثبت و بررسی درخواست در اداره کارگزینی و رفاه

 

 مراجعه حضوری نماید. به کارشناس کارگزینیمی بایست به همراه اسناد مربوط به ازدواج یا فوت متقاضی  -1

وارد ، متقاضی   کارشناس کارگزینی می بایست پس از اطمینان از صحت و کامل بودن اطلاعات و اسناد -2

سپس از طریق  نماید.فرد مورد نظر را جستجو  اطلاعات کارکنانشده و ازطریق منوی سامانه کارگزینی 

 کمک هزینه ازدواج یا فوت را تکمیل نماید. اطلاعات تفصیلی فرد متقاضی را مشاهده و قسمت بستگانمنوی 

 

 

 

 

 

 

 را اسکن نموده و ضمیمه درخواست نماید اسنادهمچنین کارشناس کارگزینی می بایست 
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 نکته:

، میزان پرداختی به حصر وراثت واهیگفوت نماید مطابق با  خود شخص )کارمند شاغل(در صورتی که 

مشخص می شود . بنابراین متقاضی دریافت کمک هزینه می بایست  ،که در گواهی تعیین شده است یافراد

به اداره کارگزینی و رفاه مراجعه نموده و کارشناس کارگزینی نیز می بایست مطابق با  حصر وراثتبا حکم 

 حکم اقدامات ذیل را انجام دهد .

 

 باشد باید  فرد متوفی بستگاندر ثبت شده افت کمک هزینه فوت از افراد در صورتی که فرد واجد دری

برای هر فرد درصد دریافتی از کل مبلغ کمک هزینه را مطابق شکل ذیل  کارگزینیسامانه از طریق 

 تعریف نماید

 

 

  از طریق گزینه  ی نباشد بایدمتوفدر صورتیکه فرد واجد شرایط از افراد تعریف شده در بستگان فرد

 را تعریف نماید فرد و درصد دریافتی ،ایجاد
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 می گردد.درخواست به رییس اداره کارگزینی و رفاه ارسال  ،پس از ثبت اطلاعات کارشناس کارگزینی -3
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ارسال مورد بررسی قرار گرفته و در صورت تایید  سامانه کارگزینیدر درخواست توسط رییس اداره کارگزینی  -4

 .می گردد

 

 

 می شودبه کارشناس حسابداری واحد ارسال  سامانه جامع مالیاز طریق درخواست تایید شده  -5

 

 محل خدمت متقاضی بررسی درخواست توسط واحد

 تواند درخواست را رویت و ارسال نمایدمی جامع مالی امانهساز طریق  واحد کارشناس حسابداری-1
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 نکته:

در زمان درخواست می باشد در غیر این صورت باید  مانده اعتبارداشتن  ،لازمه  ارسال درخواست تخصیص بودجه 

 اعتبار لازم تامین و سپس درخواست ایجاد گردد

 

و به شرح ذیل درخواست را بررسی وتعیین تکلیف  سامانه بودجه ریزیمدیران واحدها می بایست از طریق -2

 نمایند.
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 نکته:

 یحسابدارکارشناس لیست قابلیت ویرایش ندارد و در صورت مشاهده مشکلی در لیست باید واخواهی شود تا به 

 .توانند لیست واخواهی شده را تغییر دهندب تا برسد احدو

 

 برنامه و بودجه ارسال شده تا تخصیص بودجه انجام گردد مدیریتبه درخواست ، پس از تایید مدیر واحد  -3

 گردد.تنظیم سند و پرداخت به مدیریت مالی ارسال می پس از انجام تخصیص، درخواست جهت  -4

 

 


