
 عنوان سند : 

 فرایند درخواست و تحویل مهر کارکنان 

 QU – FL –08کد سند :

 Aشماره ویرایش : 

 

 

 شروع  

 درخواست مهر 1ع انسانی و تکمیل فرم شماره بمراجعه به واحد مدیریت منا
 مهرکارکنان متقاضی 

1علام نظر در زمینه لزوم و نوع مهر در فرم شماره ا  

 مدیر 

،واحد های پشتیبان ، ترپرستاری)کادر درمان( فاستعلام نوع و مشخصات مهر از د
 به واحد مدیریت 1متقاضی و فرم شماره کارکنان ارجاع درآمد / پاراکلینیک ، 

 رئیس منابع انسانی

 

به واحد حراست 1ارجاع  فرم شماره   
 مدیر

مهر  و نوع اعلام نظر در زمینه تهیه  
 حراست

 

  

 آیا درخواست مهر مورد تایید است؟ 

 

 خیر

 بله

 بله

 خیر

 خیر

 آیا درخواست مهر مورد تایید است؟ 

 

به واحد حراست  1مهر به همراه فرم شماره  ارجاع  
انبارمسئول واحد   

 

 حراست واحد به همراه مهر به  1ارجاع  فرم شماره اخذ مهر از واحد تدارکات و 
 انباردار

 

و تحویل مهر به کارکنان  2،تکمیل و بایگانی فرم شماره کتبیاخذ تعهد   
 حراست

 

 آیا تغییرات لازم است؟ 

 

مهر تغییرات نوع و محتوای اعلام نظر در زمینه   
 حراستمدیر / 

 

 پایان 

 صاحبان فرایند : 

مدیریرد، ح ایت ددد، ح مادسان ت، دددس،  ح 

 کسرپیدتزی ح کسرکاسن

 ورودی فرایند :  

ح فیم   1شداسر   درخوت د، مری کسرکاسن ح فیم 

 2ایر   و تسرییره ایت ، شاسر   

 خروجی فرایند :

 2و   1ح فیم هسی تکایل شی  شاسر   مری

 شاخص پایش :  

 متو ط زمسن تحورل مری اه کسرکاسن  

 درصی صح، مری  سخته شی  

 تاریخ تنظیم سند : 

07/06/1402 

 

 

؟ مشخصات مهر صحیح است آیا    

 
 بله

 خیر

 بله

به مدیریت 1ارجاع فرم شماره   
 حراست

 

به انبار جهت ارسال به واحد تدارکات و اقدام جهت  1رجاع فرم شماره ا
 ساخت و تحویل مهر 

 مدیر

 

 آیا تغییرات لازم است؟  

 

 اعلام نظر در زمینه تغییرات نوع و محتوای مهر 
 مدیر 

 

 بله

 خیر


