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خیر

A

بلی

بررسی و ارجاع به معاون اداری و مالی
جهت بررسی و اجرای مصوبات

خیر

اعلام مصوبات و تسهیلات جدید رفاهی
به نماینده رفاهی کارکنان جهت پیگیری

رسانی به کارکنان درباره شرایط اطلاع
جدیدرفاهی ازطریق کارتابل و تابلواعلانات

آیا باید درخصوص
مصوبات و تسهیلات به کارکنان

رسانی شود؟اطلاع

بلی

فرآیند مدیریت
امکانات رفاهی کارکنان

های جدیدنامه یا مصوبهارسال آیین
درخصوص اموررفاهی به شهرداری منطقه

های کارکنان جهتآوری درخواستجمع
استفاده از تسهیلات رفاهی در مهلت مقرر

تکمیل فرم درخواست استفاده از
تسهیلات رفاهی و ارائه به نماینده رفاهی

آیا متقاضی استفاده
شدهاز تسهیلات رفاهی اعلام
واجد شرایط است؟

اعلام واجدشرایط بودن به متقاضی جهت
ارائه مدارك لازم برای ارسال درخواست

ارائه مدارك موردنیاز جهت استفاده
دهشماز تسهیلات رفاهی اعلا

ارسال لیست درخواست کارکنان متقاضی 
تسهیلات رفاهی به مدیریت اموراداری

ها، تهیه لیست بندی درخواستجمع
واجدین شرایط و الصاق مدارك به لیست

نشدن برای استفاده ثبت علت واجدشرایط
از تسهیلات رفاهی و ارائه به متقاضی
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شروع
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)داری منطقهومالی شهراداری معاون(

مدیر منطقه
)شهرداری منطقه(

مدیر منطقه
)شهرداری منطقه(

انسانیمنابعمدیریت اموراداری و 
)شهرداری شیرازومالی داریمعاونت ا(

انسانیمنابعمدیریت اموراداری و 
)شهرداری شیرازومالی داریمعاونت ا(
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بلی

خیر

آیا درخواست
خدمات موردنیاز متقاضی/کالا

مورد تایید است؟

A

بلی

ارجاع لیست به نماینده رفاهی کارکنان
جهت اصلاح و اعمال تغییرات ذکرشده

خیر

آیا کارکنان واجد
شرایط استفاده ازتسهیلات رفاهی

موردتایید هستند؟

ارائه لیست کارکنان واجدشرایط
ومالی جهت تاییدبه معاون اداری

بندی نیاز لیست اولویتتکمیل چک
کارکنان به تسهیلات رفاهی موردنظر

شناسایی کلیه کارکنان واجدشرایط
از تسهیلات رفاهی وتهیه لیستاستفاده

ارجاع لیست به نماینده رفاهی کارکنان
جهت اصلاح و اعمال تغییرات ذکرشده

تایید لیست و ارائه به مدیرمنطقه جهت 
تاییدنهایی و ارسال به مدیریت اموراداری

تایید لیست کارکنان واجدشرایط
و ارسال به مدیریت اموراداری

B
های استفاده از بررسی درخواست

تسهیلات رفاهی و مدارك مربوطه

C
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ومالیاریمعاون اد
)داری منطقهومالی شهراداری معاون(

ومالیاریمعاون اد
)داری منطقهومالی شهراداری معاون(

مدیر منطقه
)شهرداری منطقه(

مدیر منطقه
)شهرداری منطقه(

انسانیمنابعمدیریت اموراداری و 
)شهرداری شیرازومالی داریمعاونت ا(
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بلی

خیر

ارجاع لیست و تسهیلات ارائه شده به
ومالی جهت اقداممعاون اداری

بلی

آیا متقاضی، اولویت
رفاهی از تسهیلاتوشرایط استفاده

موردنظر را دارد؟

همراه ارائه لیست کارکنان واجدشرایط به
منطقه تسهیلات غیرمالی به شهرداری

ارائه مدارك موردنیاز جهت استفاده از
تسهیلات مالی به مدیریت اموراداری

تهیه فرم گزارش توزیع تسهیلات رفاهی و 
ارسال گزارش به مدیریت اموراداری

ارائه لیست واجدین شرایط تاییدشده و
رفاهی کارکنانهتسهیلات ارسالی به نمایند

اعلام موافقت با درخواست به متقاضی
جهت ارائه مدارك موردنیاز اخذ تسهیلات

توزیع تسهیلات رفاهی غیرمالی بین
واجدین شرایط طبق لیست تاییدشده

C

آیا تسهیلات
رفاهی اعلام شده، تسهیلات مالی 

هستند؟

اعلام موافقت با درخواست به متقاضی
جهت ارائه مدارك موردنیاز اخذ تسهیلات

دریافت تسهیلات رفاهی غیرمالی از 
رفاهی و امضای لیست اسامیهنمایند

بایگانی سوابق و اطلاعات ارائه تسهیلات
شده یا مصوب به کارکنانرفاهی ابلاغ

پایان

پایان

پایان
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