
 مدیریت امور اداری و پشتیبانی
 

 

 فرآیندهای اداری و دستورالعمل های استفاده از امکانات رفاهی

 
 

 

 

24 
 

درمانی : صدور دفترچه بیمه خدمات-11  

.مجتمعرسمی  کلیه کارکنانمحدوده  کاربرد : ( 1-11  

: حق بیمه  

.باشدحقوق و مزایای مستمر آنها می درصد 9 ( صندوق کارکنان دولت اعم از شاغل و بازنشسته معادل1حق بیمه خانوار )اصلی و تبعی  

: 1بیمه تبعی  

سال 18. بیمه نمودن همسر /همسران و فرزندان زیر 1  

شروع کسر حق بیمه: از تاریخ استخدامزمان  .2  

شمول یارانه: همسر و سه فرزند اول کارمند به همراه وی مشمول دریافت یارانه در حق بیمه می گردد. .3  

بیمه همسر: زمان شروع کسر حق بیمه از تاریخ ازدواج .4  

یمه فرزندان: زمان شروع کسر حق بیمه  از تاریخ تولد. ب5  

سالگی 25سالگی و در صورت ادامه تحصیل تا سن  18سن : تا ان ذکوررزندف .6  

فرزندان اناث: تا زمان اشتغال یا ازدواج .7  

رزندان اناث مطلقه: از زمان درخواست. ف8  

بدون محدودیت سنی محجور ...: و فرزندان از کار افتاده .9  

: مدارک مورد نیاز جهت صدور اولیه دفترچه  

 صندوق کارکنان دولت

شناسنامه سرپرست  و کپی صفحه اول  و دوم )در صورت توضیحات کپی از صفحه توضیحات الزامی است.(اصل  (1  

کپی صفحه اول شناسنامه همسر و فرزندان و افراد تبعی)در صورت وجود توضیحات کپی از صفحه توضیحات الزامی است( (2  

کارت ملی و تصویر آن (3  

تاریخ تکمیل الزامیست(تکمیل فرم بیمه نامه)ثبت شماره و  (4  

حکم کارگزینی ) تاریخ اجرای حکم )استخدام،انتقال، انفصال، مرخصی بدون حقوق ،تبدیل وضع و ...(...( (5  

سال 2بالای  نبرای سنی (3*4یک قطعه عکس جدید) (6  
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( نمودار جریان فرایند :2-11  

    

  

 

 مدیریت امور اداری و پشتیبانی

بیمه خدمات درمانیفرآیند صدور دفترچه   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 مراجعه به دفتر کارگزاری بیمه 

فرم صدور  دریافت  

 تکمیل و ارائه فرم به اداره کارگزینی و رفاه

آیا متقاضی 

؟استحقاق دارد  
 اعلام مراتب به متقاضی

 تایید فرم توسط اداره رفاه

ارائه فرم به همراه مدارک مورد نیاز به 

 نمایندگی بیمه 

 تایید فرم توسط حسابداری

 صدور دفترچه
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