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 الگوی مهرهشتم  052صفحه 

 

 69756062-20-6H 
 

 آماده سازی لیست حقوقی کارکنان .5

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 آماده سازی لیست حقوقی کارکنان عنوان فرآیند:

 حقوقی، جهت پرداخت به موقع حقوق کارکنان. آماده سازی لیست اهداف:

 یران مراکز و مدارسدم عوامل مرتبط: معاون اجرائی مؤسسه  مسئول اجرا:

 قرارداد کارکنان به علاوه لیست اضافات و کسورات ماهانه ورودی:

 لیست حقوقی ماهیانه خروجی:

 - :تعریف مختصر

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه ام شاخصن

 حداقل

 قابل قبول

    

    

    
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  F 62 آئین نامه قرارداد، سنوات و پرداخت به کارکنان

  F 66 نامه حقوق و دستور العمل محاسباتآئین

  G 0 موریت و خدمات رفاهیرخصی، مأنامه حضور، مآئین

 



 056صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-6H 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  050صفحه 
 

 69756062-20-6H 
 



 059صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-6H 
 



 الگوی مهرهشتم  054صفحه 

 

 69756062-20-0H 
 

 پاداش همکاران .5

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 پاداش همکاران عنوان فرآیند:

 تشویق عملکرد عالی همکاران اف:اهد

 امور مالی مؤسسه عوامل مرتبط: مدیر مرکز مسئول اجرا:

 عملکرد عالی همکاران ورودی:

 ارائه پاداش مالی و تقدیر کتبی خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره
 اندازه گیری

 نحوه محاسبه نام شاخص
 حداقل

 قابل قبول

  خ پاسخگویی به سوال قدردانی از زحماتنر قدردانی 

    
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  E 1 نامه پاداش عملکردآئین

  G 9 جویی(نامه ارزیابی عملکرد مالی مدارس )پاداش صرفهآئین

  G 1 وری(رس )پاداش بهرهنامه ارزیابی عملکرد کیفی مداآئین

  J 0 برگه پاداش

 



 055صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-0H 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  051صفحه 

 

 69756062-20-9H 
 

 پرداخت وام .5

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 پرداخت وام عنوان فرآیند:

 ائه وام به کارکنان نیازمندار اهداف:

 مدیران مراکز، امور مالی عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 درخواست کتبی اخذ وام ورودی:

 پرداخت وام خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 %93 رصد نرخ مانده حسابمتمم د رکود نقدینگی 

    

    
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 1 صندوق قرض الحسنه شمسنامه آئیناساسنامه و 

  J 69 فرم عضویت صندوق قرض الحسنه

  J 64 فرم درخواست وام صندوق قرض الحسنه

  J 65 الحسنهه صندوق قرضفرم کمک ب

  J 61 صندوق قرض الحسنه فرم لغو عضویت

 



 059صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-9H 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  051صفحه 
 

 69756062-20-9H 
 

 
 



 057صفحه  (6971 - 79جلد اول   )ویرایش دوم    

 

 69756062-20-4H 
 

 تسویه سنواتی .4

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 تسویه سنواتی آیند:عنوان فر

 محاسبه سنوات و تسویه سنوات سالیانه اهداف:

 امور مالی عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 لیست کارکنان مؤسسه ورودی:

 برگه های تکمیل شده خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قبول قابل

  شهریور ماه هر سال 05ارائه لیست قطعی سنوات تا  محاسبه سنوات سالیانه

  ارائه برگه های تسویه به صورت تصادفی 6برگه تسویه  تصادفی

 0برگه تسویه  سالیانه
تکمیل برگه های تسویه سنوات و اخذ امضاء و اثر انگشت کلیه 

 مهر ماه 65کارکنان تا 
 

  مهر هر سال 02پرداخت سنوات تا  پرداخت سنوات سالیانه
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  F 62 نامه قرارداد، سنوات و پرداخت به کارکنانآئین

  J 9 برگه تسویه سنوات و مطالبات

 



 الگوی مهرهشتم  012صفحه 
 

 69756062-20-4H 
 

 

    چارت:



 016صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-4H 
 

 

    دستورالعمل:

 

ل قبل مؤسسه که حداقل یک ماه حقوق دریافت کرده اند به تفکیک مراکز توسط امور مالی تهیه خواهد لیست کارکنان سا .6

های همکاری و آخرین حقوق بیمه و کل  شد. این لیست شامل نام و نام خانوادگی، میزان اشتغال هفتگی، تعداد ماه

 حقوق می باشد.

 و جهت تصمیم گیری به مدیرعامل مؤسسه ارائه خواهد شد. ماهه محاسبه 60سنوات افراد بر اساس میانگین دریافتی  .0

 عیدی شش ماهه اول سال بر اساس دریافتی محاسبه خواهد شد. .9

خواهد و بصورت کتبی به امور مالی ارائه محاسبه توسط مدیر مرکز کسورات و اضافات شهریور و سایر مطالبات سالیانه  .4

 شد.

ات و کسورات و اضافات و عیدی شش ماهه توسط امور مالی تهیه خواهد لیست پرداختی مطالبات سالیانه بر اساس سنو .5

 شد.

 امور مالی برگه تسویه را برای کلیه کارکنان تهیه و امضاء و اثر انگشت آنان را در ذیل برگه اخذ خواهد کرد. .1

 .امور مالی مطالبات سالیانه کارکنان را با توجه به دستورالعمل معاون اجرائی پرداخت خواهد کرد .9

های پرسنلی در دبیرخانه مؤسسه نگهداری خواهند شد. بدیهی است به دلیل اهمیت بالای این  برگه های تسویه در پرونده .1

 ها، معاون اجرائی خود بر نگهداری آنها نظارت خواهد کرد. برگه



 الگوی مهرهشتم  010صفحه 

 

 69712461-20-5H 
 

 تنخواه داری .1

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرشمرکز روی 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 شارژ و تولید گزارش هزینه کرد  ، بررسی،تنخواهتهیه  عنوان فرآیند:

 شارژ به موقع تنخواه مرکز، دسته بندی اطلاعات، رعایت بودجه، تولید گزارش عملکرد مراکز اهداف:

 مدیران مراکز، امور مالی عوامل مرتبط: یمعاون اجرائ  مسئول اجرا:

 فاکتورهای خرید و تأییدات موارد خارج از اختیار و برگه هزینه کرد تنخواه ورودی:

 صدور چک در وجه تنخواه دار، ارائه گزارش ماهیانه عملکرد بودجه خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 ه محاسبهنحو نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 %133 ارائه گزارش مختصر و مفصل به تفکیک مراکز تا پنجم هر ماه گزارش بودجه ماهیانه

 %133 شارژتنخواه مراکز در سه روز کاری شارژتنخواه دوره ای

 %133 بررسی صحت فاکتورها به صورت تصادفی صحت فاکتورها فصلی

 %133 های ارائه شدههای بررسی شده به کل تعداد صورت وضعیتوضعیت تعداد صورت داریصحت تنخواه سه ماهه
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  F 1 در اختیار مراکز نامه تنخواهآئین

  F 9 فاکتورهاهای مالی، خرید، خدمات و روالنامه آئین

  J 62 ت وضعیت تنخواه مرکزصوربرگه 

  J 6 وضعیت تنخواهبرگه گزارش بررسی صورت 

  J 66 هاگزارش شارژ صورت وضعیتبرگه 

 



 019صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-5H 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  014صفحه 
 

 69712461-20-5H 
 



 015صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-5H 
 

 



 الگوی مهرهشتم  011صفحه 
 

 69712461-20-5H 
 

 

    دستورالعمل:

 

 کند.ی کرده و به ترتیب شماره مرتب میها را شماره گذارتورتنخواه دار فاک .6

های مربوطه را مقابل آنها درج وضعیت تنخواه ثبت نموده و کد تنخواه دار مشخصات فاکتورها را در برگه صورت .0

 نماید.می

 کند.در مورد فاکتورهای بیش از سقف اختیار، مدیر مرکز تأیید مراجع صلاحیت دار را ذیل فاکتور اخذ می .9

 د.رسانار داده و به تأیید مدیر مرکز میها را در یک کاور قربرگه صورت وضعیت تنخواه و فاکتورمجموعه   .4

 رسد.ثبت و به تأیید نماینده مرکز می تاریخ تحویل برگه صورت وضعیت توسط امور مالی ذیل برگه .5

 نماید.ا مطابق دستورالعمل ذیل بررسی میامور مالی محتویات کاور ر .1

 فاکتورها خط خوردگی نداشته باشند. .1.6

 فاکتورها ممهور باشند. .1.0

 فاکتورها دارای آدرس و تلفن باشند. .1.9

  یت بدون خط خوردگی و به صورت کامل تکمیل شده باشد.برگه صورت وضع .1.4

 تایپ شده باشد. .1.4.6

 کد گذاری شده باشد. .1.4.0

 جمع مبلغ ذکر شده باشد. .1.4.9

 فرد تکمیل کننده و مدیر مرکز آن را امضاء کرده باشند. .1.4.4

 تأیید مدیر مرکز را داشته باشد. .1.4.5

 برای فاکتورهای بالای سقف اختیار تأیید مراجع بالاتر را داشته باشد. .1.5

 ای بودجه لازم را داشته باشند. )با توجه به لیست هشدار(های هزینهردیف .1.1

 در صورت بروز خطا در صورت وضعیت، موارد برای اصلاح به تنخواه دار ارائه داده شود. .9

 شود:صورت وضعیت در موارد زیر اصلاح می

 ها معتبر نباشند که باید از صورت وضعیت خارج شوند.برخی فاکتور .9.6

-های بدون فاکتور سازگار نباشند صورت وضعیت اصلاح میود نباشند که اگر با قاعده هزینهورها موجبرخی فاکت .9.0

 گردد.

% 62ریال( می توانند فاقد فاکتور باشند مشروط بر آنکه جمع آنها از  522.222خریدهای جزئی مصرفی )زیر  .9.9

 اجرائی رسانده شود. صورت وضعیت تجاوز نکند، در غیر این صورت باید به تأیید و مهر معاون

 مبالغ فاکتورها با صورت وضعیت همخوانی نداشته باشد. .9.4

 آدرس و تلفن فروشنده در آن قید شده باشد. .9.5

 دارای مهر و امضای فروشنده باشد. .9.1

 بدون قلم خوردگی باشد. .9.9



 019صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-5H 
 

 شود.شود و خطای احتمالی استخراج میها با نوع هزینه و فاکتورها تطبیق داده میکدهای هزینه .9.1

 یابد.دار رسانده و در صورت توافق، موضوع خاتمه میبه اطلاع تنخواهخطا  .1

 شود.درصورت عدم توافق، موضوع به اطلاع معاون اجرائی رسیده و طبق دستور وی کدها اصلاح می .7

 شود.جمع مبالغ در صورت وضعیت مجدداً توسط امور مالی محاسبه می .62

 ات آن در لیست اموال مرکز وارد شود.در صورت مشاهده خرید اموال جدید، شماره و مشخص .66

درصورت صحت موارد، چک در وجه شماره حساب تنخواه دار صادر شده و به وی تحویل گردیده و تاریخ تحویل،  .60

 رسد.شده و به تأیید تنخواه دار می ذیل برگه دستور پرداخت درج

 شود.تورها در نرم افزار مالی وارد میاطلاعات فاک .69

ر وارد و به مرکز اند در لیست هشدا% بودجه مصوب )قرمز( رسیده622یا % بودجه مصوب )زرد( و 12کدهایی که به مرز  .64

 شود.اطلاع رسانی می

 شود.فاکتورها بایگانی می .65

 گزارش مختصر و مفصل عملکرد بودجه مراکز و مؤسسه تا پنجم هر ماه به مدیران مراکز و مدیرعامل ارائه خواهد شد. .61

انه شارژ تنخواه مراکز را در برگه گزارش صورت وضعیت در پنجم هر ماه به معاون اجرائی ارائه امور مالی گزارش ماهی .69

 خواهد داد.



 الگوی مهرهشتم  011صفحه 

 

 69712902-26-1H 
 

 تخفیف ثبت نام .5

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   سرانهمتوسطه پ 

 

 تخفیف ثبت نام عنوان فرآیند:

 باشند.که دارای مشکلات مالی می اولیاییارائه تخفیف جهت ثبت نام، به  اهداف:

 ، امور مالییران مدارسدممعاون اجرائی،  عوامل مرتبط: مدیر عامل موسسه  مسئول اجرا:

 باشند.اولیایی که دارای مشکلات مالی جهت ثبت نام می ورودی:

 ارائه تخفیف و ثبت نام ی:خروج

 - :تعریف مختصر

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

    

    

    
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  F 5 تخفیفضوابط نامه آئین

  J 4 برگه درخواست تخفیف شهریه

 



 017صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712902-26-1H 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  092صفحه 
 

 69712902-26-1H 
 



 096صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم    

 

 69756062-20-9H 
 

 صدور چک .3

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 صدور چک عنوان فرآیند:

 یح و به موقع جهت پرداخت هزینه های مؤسسهصدور چک به صورت صح اهداف:

 امور مالی عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 درخواست پرداخت هزینه خدمات ورودی:

 چک خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

  دن اسناد صدور چکموجود بو نگهداری اسناد 

    

    
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  F 6 نامه شرح وظائف حوزه مالیآئین

  J 60 های دستور پرداخت بانکبرگه

 



 الگوی مهرهشتم  090صفحه 
 

 69756062-20-9H 
 

 

    چارت:

 



 099صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-9H 
 

 

    دستورالعمل:

 

ژ تنخواه مراکز، پرداخت حقوق، بیمه و مانند آن فرم پرداخت چک را تکمیل می امور مال جهت انجام خرید و یا شار .6

 نماید.

بدیهی است مدیر مالی و معاون اجرائی قبل از تنظیم چک، موارد را به تأیید مدیرعامل می رساند تا از ابطال چک  .6.6

 جلوگیری شود.

 مالی در برگه درج می گردد.جهت تعیین دقیق محل هزینه چک صادر شده، کد های مربوطه توسط امور  .0

 مدیر مالی و معاون اجرائی با امضاء ذیل برگه صدور چک، صحت موارد را تأیید خواهند کرد. .9

 در صورت تأیید مدیرعامل، چک توسط امور مالی تنظیم و به امضاء مدیرعامل خواهد رسید. .4

 تحویل گیرنده بایستی ذیل برگه را امضاء کتد. .5

 یا به حساب مشخص شده در چک واریز می گردند. چک ها به صاحب چک تحویل و .1

 اطلاعات مربوط به چک دراسناد هزینه ای ثبت می گردند. .9



 الگوی مهرهشتم  094صفحه 

 

 69756062-20-1H 
 

 سفارش خرید و خدمات .8

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه    پسرانهمتوسطه 

 

 خرید و خدمات عنوان فرآیند:

 انجام خدمات و خریدهایی که در حیطه اختیار و یا توانایی مراکز نمی باشد. اهداف:

 مدیران مراکز، حوزه اجزائی مؤسسه و مراکز عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 فرم تکمیل شده درخواست خرید و خدمات ورودی:

 مورد درخواست با بهترین کیفیت در کوتاهترین زمان انجام خدمات خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

  نظر مدیر مرکز سفارش دهنده کیفیت خدمات دهی مستمر

  نظر مدیر مرکز سفارش دهنده سرعت خدمات دهی مستمر

  نرخ خدمات انجام شده به کل سفارشات دمات دهیکمیت خ مستمر
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  F 9 های مالی، خرید، خدمات و فاکتورهانامه روالآئین

 



 095صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-1H 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  091صفحه 
 

 69756062-20-1H 
 

 



 099صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-1H 
 

 

    دستورالعمل:

 

 و خدمات مورد نیاز هر مرکز با مدیر مرکز می باشد.تعیین و تشخیص لوازم، تجهیزات  .6

 مدیر مرکز احتیاجات مورد نظر خود را قیمت یابی خواهد کرد.  .0

 در صورتی که انجام خرید و خدمات در حوزه اختیار و توان مرکز باشد، عوامل مرکز آن را انجام خواهند داد. .9

 عودت داده خواهد شد. هزینه ها طبق فرآیند شارژ تنخواه، به حساب تنخواه مدیر .4

درصورتی که انجام خرید یا خدمات از عهده و یا اختیار مرکز خارج باشد، مدیر مرکز فرم درخواست را تکمیل و به  .5

 دبیرخانه مؤسسه تحویل خواهد داد.

آن  برگه های درخواست باید به تأیید )مهر و امضاء( مدیر مرکز رسیده باشد. در غیر این صورت دبیرخانه از پذیرش .5.6

 معذور است.

 برگه های درخواست بدون خط خوردگی به دبیرخانه مؤسسه تحویل داده خواهد شد. .5.0

دبیرخانه اطلاعات برگه را در فایل مشخص شده وارد و سپس برگه را ممهور کرده و به معاون اجرائی تحویل خواهد  .1

 داد.

ا مدیر مرکز آنرا اصلاح خواهد کرد. بدیهی معاون اجرائی اطلاعات درخواست را بررسی و در صورت لزوم با گفتگو ب .9

است در صورت اصلاح بایستی نتیجه در برگه ثبت شود و بهتر است این مشورت قبل از تکمیل برگه بین مدیر مرکز و 

 معاون اجرائی صورت گیرد.

ل استعلام معاون اجرائی مؤسسه در مورد خرید و خدمات در سقف اختیار خود تصمیم گیری و مابقی را از مدیرعام .1

 خواهد کرد.

 مدیرعامل در مورد موارد بالاتر از سطح اختیار معاون اجرائی به دلیل هزینه های بالا ممکن است مخالفت کند. .7

 پیش فاکتور اخذ کند. 9درصورت موافقت اولیه مدیرعامل، حوزه اجرائی می بایست برای انجام خرید حداقل  .62

 باشند. پیش فاکتورها باید به تاریخ یک ماه گذشته .62.6

 از شرکت و محل های معتبر باشند. .62.0

 با توجه به قیمت های پیش فاکتور ممکن است مدیرعامل با انجام خرید مخالفت کند. .66

 در صورت موافقت مدیرعامل، مدیرعامل ذیل برگه درخواست را ممهور و به معاون اجرائی عودت خواهد داد. .66.6

مراکز و تخصصی بودن خرید و خدمات ممکن است اقدام را به  معاون اجرائی مؤسسه با توجه به توان حوزه اجرائی و .60

 حوزه اجرائی و یا مرکز درخواست کننده ارجاع دهد.

پس از انجام تصمیم گیری در مورد درخواست ها نتیجه ذیل برگه نوشته شده و تأیید معاون اجرائی، به دبیرخانه جهت  .69

 بایگانی تحویل می شود.

دارند از متقاضی )مدیر مرکز( نمره کیفیت و سرعت انجام درخواست را اخذ  6ه کد نتیجه دبیرخانه در مورد برگه هایی ک .64

 خواهد کرد. این نظرات باید به صورت کتبی در ذیل برگه ثبت شود.

دبیرخانه برگه را بایگانی و نتیجه را در فایل مربوطه وارد خواهد کرد. بدیهی است امکان مشاهده فایل برای مدیران مراکز  .65

  هم خواهد بود.فرا



 الگوی مهرهشتم  091صفحه 

 

 69756062-20-7H 
 

 خرید خدمات توسط مراکز .1

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 عقد و تسویه قرارداد با پیمانکاران جهت خرید خدمات عنوان فرآیند:

 کمک به تصمیم گیری صحیح و حفظ حقوق مؤسسه اف:اهد

 مدیران مراکز، امور مالی عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 درخواست خرید خدمات ورودی:

 عقد قرارداد و اخذ خدمات مطلوب و تسویه مالی خروجی:

منعقد گردد که مراحل آن توضیح داده  بایست قراردادها افراد بیرونی میجهت خرید خدمات از مؤسسه تعریف مختصر:

 شود.می

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 % 133 بررسی وجود قراردادها در امور مالی کارآیی 

    

    
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح ره شناساییشما عنوان 

های پیمانکاری بین مراکز داخلی و یا نامه عقد قراردادآئین

 مؤسسات و افراد بیرونی
1 F جهت آشنایی 

  K 64 برگه پیشنهاد عقد قرارداد

 جهت روشن بودن گردش مالی J 1 قرارداد با پیمانکاران پیشرفت کار و تسویهبرگه گزارش 

 



 097صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-7H 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  012صفحه 
 

 69756062-20-7H 
 

 

 



 016صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-7H 
 

 

    :دستورالعمل

 

کلیه قراردادهای پیمانکاری بین مراکز داخلی و یا هریک از مراکز داخلی با مؤسسات بیرونی در خارج از اختیارات مالی  .6

مدیر مرکز، می بایست به اطلاع مدیرعامل مؤسسه شمس الشموس و در صورت نیاز به تصویب مدیرعامل یا هیأت 

 شود.مدیره های مراکز مطابق آئین نامه مالی رسانده 

 دستور اصلاح توسط مدیرعامل مؤسسه شمس الشموس صادر خواهد شد. .0

 پس از تأیید موضوع و مبلغ قرارداد، متن آن توسط مدیر مرکز تهیه و به تأیید معاون اجرائی مؤسسه خواهد رسید. .9

 .صاحبان امضاء در قراردادها مطابق اختیارات مالی قید شده در آئین نامه مالی می باشند .4

رارداد شامل کپی متن قرارداد و ضمائم و برگه گزارش مالی قرارداد، کپی چک های ارائه شده، گزارشات ارائه پرونده ق .5

 شده و برگه تسویه قرارداد پیمانکاری می باشد.

 درخواست پرداخت مبلغ به پیمانکار باید توسط کارفرما به امور مالی به صورت کتبی ارائه شود. .1

 قرارداد، اخذ تأییدات مقرر در برگه گزارش مالی ضروری است. جهت ارائه مبلغ هر مرحله از .9

 هزینه های ارائه شده در قبال دریافت رسید از پیمانکار توسط مالی صورت خواهد گرفت. .1

در صورت تسویه نهائی، برگه تسویه نهائی تکمیل و توسط پیمانکار، ناظر و کارفرما تأیید و در پرونده قرارداد بایگانی  .7

 د.خواهد گردی



 الگوی مهرهشتم  010صفحه 

 

 69756062-20-62H 
 

 فروش خدمات توسط مراکز .50

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 فروش خدمات توسط مراکز و عقد قرارداد عنوان فرآیند:

 فظ حقوق مادی و معنوی مؤسسهعقد قرارداد مناسب و ح اهداف:

 امور مالی عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 پیشنهاد عقد قرارداد توسط مدیر مرکز ورودی:

 قرارداد منعقد شده خروجی:

نامه  بایست قرارداد منعقد کرده و در این راستا مطابق آئین مدیران مراکز جهت فروش خدمات خود می تعریف مختصر:

 مایند.عمل ن

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

   نگهداری اسناد 

   اجرای صحیح فرآیند 

    
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

ری بین مراکز داخلی و یا های پیمانکانامه عقد قراردادآئین

 مؤسسات و افراد بیرونی
1 F جهت آشنایی 

  K 64 برگه پیشنهاد عقد قرارداد

 جهت روشن بودن گردش مالی J 1 قرارداد با پیمانکاران پیشرفت کار و تسویهبرگه گزارش 

 



 019صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-62H 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  014صفحه 
 

 69756062-20-62H 
 

 

    دستورالعمل:

 

ست بازاریابی کرده و پس از تبلیغات مناسب با مشتریان وارد مدیران مراکز جهت فروش خدمات و درآمد زائی می بای .6

 گفتگو شده و خدمات خود را عرضه خواهند کرد.

 ارائه پیشنهاد خرید متناسب با اختیارات مالی و در صورت لزوم طرح موارد با مدیرعامل مؤسسه. .6.6

آئین نامه مالی و سقف اختیارات در در مورد مبالغ بالا و یا خدماتی که احتیاج به سرمایه گذاری دارد مطابق با  .6.0

 صورت لزوم موارد در هیئت مدیره مرکز و یا مؤسسه مطرح خواهد شد.

 در صورت عدم تأیید مدیرعامل گفتگو پایان خواهد پذیرفت. .0

اصلاحات مورد نظر مدیرعامل با خریدار مطرح خواهد گردید و نتیجه مجدداً مورد ارزیابی مدیرعامل قرار خواهد  .9

 گرفت.

ئولیت مذاکره با مدیر مرکز خواهد بود لیکن در صورت صلاحدید مدیرعامل، افرادی به تیم مذاکره اضافه و مسئولیت مس .4

 تیم مذاکره کننده همواره با بالاترین فرد عضو تیم خواهد بود.

 تیم مذاکره در حدود اختیارات خود تصمیم گیری خواهند نمود. .5

 ات خود را به مدیرعامل انتقال خواهند داد.تیم مذاکره کننده در موارد خارج اختیار .1

 در صورت تأیید مدیرعامل و یا تیم مذاکره در حدود اختیارات، قرارداد عقد خواهد شد. .9

 نسخه تنظیم و یک نسخه در مرکز و یک نسخه در امور مالی مؤسسه نگهداری خواهد شد. 9این قرارداد در  .9.6

 تن قرارداد را تأیید و نسخه مربوط به امور مالی را امضاء نماید.معاون اجرائی مؤسسه به عنوان ناظر می بایست م .9.0

 شود.الی می باشند که در ذیل تکرار مینامه مآئین 1صاحبان امضاء مطابق با بند  .9.9

 ردیف سقف قرارداد تایید کننده نهائی امضا کننده -کارفرما  امضای دوم

 1 سیصد میلیون ریال مدیرعامل مدیر مرکز معاون اجرائی

 2 ششصد میلیون ریال نماینده هیأت مدیره مدیرعامل معاون اجرائی

 3 بیش از آن هیأت مدیره مدیرعامل نماینده هیأت مدیره

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 دهمفصل 

 

 های اداریفرآ یند



 الگوی مهرهشتم  011صفحه 

 

 69712461-20-6I 
 

 اموال داری .55

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی    پسرانهدبستان   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 اموال داری عنوان فرآیند:

 حفظ اموال مؤسسه اهداف:

 مدیر مالی، کارکنان مالی، دبیرخانه عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 اموال مؤسسه ورودی:

 نصب برچسب و سرشماری اموال مؤسسه خروجی:

های احتمالی جبران  شوند و با آمارگیری خسارت ه برچسب خورده و به افراد تحویل میکلیه اموال مؤسس تعریف مختصر:

 خواهد شد.

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره
 اندازه گیری

 نحوه محاسبه نام شاخص
 حداقل

 قابل قبول

 % 133 بررسی برچسب اموال موجود و به صورت تصادفی برچسب اموال شش ماهه

 % 133 بررسی اموال و مالکین آنها به صورت تصادفی کلیبررسی اموال  شش ماهه

 % 133 بررسی لیست اموال کارکنان به صورت تصادفی بررسی اموال کارکنان شش ماهه
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 9 نامه اموال داریآئین

 اموال در اختیار کارکنان K 6  لیست اموال

 درصورت انفصال یا جابه جایی K 0 برگه حذف اموال از لیست 

 



 019صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-6I 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  011صفحه 
 

 69712461-20-6I 
 

 

    دستورالعمل:

 

 کلیه اموال مؤسسه و مراکز شناسایی خواهند شد. .6

 به صورت دوره ای وجود برچسب روی اموال مورد بررسی قرار خواهد گرفت. .6.6

 برچسب لازم نصب خواهد شد.چنانچه برچسب اموال ندارند،  .0

 برچسب ها به نام مؤسسه شمس الشموس خواهد بود. .0.6

 برای کلیه اموال خریداری شده بایستی حتماً برچسب اموال نصب گردد. .0.0

 امور مالی با توجه به فاکتور های خرید، خرید اموال جدید را تشخیص داده و شماره گذاری خواهد کرد. .0.9

 ط مدیران مراکز جهت شماره گذاری به امور مالی معرفی خواهند شد.اموال اهدائی اولیاء و خیرین توس .0.4

 کلیه اموال فاقد بر چسب شماره، شماره گذاری گردیده و برچسب لازم نصب خواهد شد. .0.5

 نیاز به برچسب اموال دارند. ریال 522.222اموال با قیمت تقریبی بالای  .0.1

 اطلاعات اموال مؤسسه در لیست های مربوطه ثبت خواهد شد. .9

 اموال تحویلی به هر مرکز در لیست های مشخص ثبت و در دو نسخه به امضای مدیر مرکز خواهد رسید. .4

 نسخه دوم لیست اموال در دبیرخانه نگهداری خواهند شد. .5

ماه یکبار کلیه اموال مؤسسه را با لیست ها تطابق داده و موارد خسارت دیده و یا مفقودی را  1اموال دار مؤسسه هر  .1

 اهد داد.گزارش خو

اموال دار مؤسسه هنگام انفصال مدیر از خدمت در مؤسسه، لیست اموال مرکز را بررسی و موارد خسارت دیده یا  .1.6

 مفقودی را در برگه مشخص شده ثبت و گزارش خواهد داد.

 در صورت خسارت و یا فقدان اموال، تشخیص تقصیر مدیر به عهده معاون اجرائی است. .9

ارت از مدیر اخذ خواهد شد. تعیین مقدار خسارت به عهده معاون اجرائی مؤسسه در صورت تشخیص تقصیر، خس .1

 است.

 در صورت فقدان و یا خسارت اموال، لیست اموال در صورت نیاز اصلاح خواهد شد. .7



 017صفحه  (6971 - 79ش دوم    )ویرای

 

 69712461-20-0I 
 

 گزینش همکاران .55

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  ازیمرکز مهر   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 گزینش همکاران عنوان فرآیند:

 انتخاب همکاران مناسب، آماده سازی، ارزیابی، حمایت و پشتیبانی اهداف:

 یران مراکز و مدارسدم عوامل مرتبط: مدیر عامل موسسه  مسئول اجرا:

 داوطلبان همکاری و اشتغال ورودی:

 کارکنان شاغل در موسسه، مراکز و مدارس ی:خروج

 - :تعریف مختصر

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

  تیر ماه هر سال 65گزینش کارکنان مورد نیاز قبل از  گزینش بدو ورود سالیانه

  نمره ارزیابی کارکنان کیفیت گزینش سالیانه

 %95 متمم نرخ انفصال از خدمت ثبات اشتغال لیانهسا
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 6 نامه جذب، استخدام و اجتماعی سازیآئین

  F 62 ، سنوات و پرداخت به کارکناننامه قراردادآئین

  K 67 د گزینشبرگه ثبت اطلاعات فرآین

  K 02 برگه اطلاعات همکاران

  K 06 فرم مصاحبه جهت احراز صلاحیت عمومی

  K 00 فرم تحقیقات

  K 09 صورتجلسه کمیته منابع انسانی مرکزفرم 

  K 04 کارورزی خام کارنامهفرم 

 



 الگوی مهرهشتم  072صفحه 
 

 69712461-20-0I 
 

 

    چارت:

 



 076صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-0I 
 



 الگوی مهرهشتم  070صفحه 
 

 69712461-20-0I 
 

 

    دستورالعمل:

 

رسنل در هر پست، مراتب بایستی به اطلاع و تأیید مدیرعامل رسانده در مورد ایجاد پست جدید و یا افزایش تعداد پ .6

 شود.

چناچه قصد داریم همکار مورد نظر خود را از سایر مراکز مؤسسه جذب نمائیم، گفتگوی قبلی و جلب موافقت مدیر آن  .0

همکار وارد گفتگو  مرکز، قبل از گفتگو با همکار ضروری است و در صورت موافقت مدیر مرکز و با هماهنگی با وی با

 خواهید شد.

 نماید.رتباطی کاندیداهایی را انتخاب میمدیر مرکز در صورت نیاز به جذب همکار از بیرون مرکز، از طریق کانالهای ا .9

 شود.های مناسب جهت گزینش را جویا میز با استعلام از مرکز پویش گزینهمدیر مرک .9.6

 نماید.ینش مراکز مردود شده اند توجه میکه یالهای قبل در گز مدیر مرکز با استعلام از مرکز پویش به افرادی .9.0

، بررسی کرده و در صورت عدم 06Kهای عمومی را مطابق فرم های یافت شده صلاحیتمدیر مرکز ازمیان گزینه .4

 رضایت آنان را حذف خواهد کرد.

 .شوده گزینش توسط مدیر مرکز تشکیل میبرای افراد قابل قبول در بند قبل پروند .5

 شود.صلاحیت افراد در کمیته منابع انسانی مرکز بررسی می .1

درصورت تأیید در کمیته منابع انسانی مرکز برای افراد غیر کادر فرآیند همکاری به صورت آزمایشی و یا قطعی به  .1.6

 شود.تشخیص مرکز آغاز می

ت بررسی و تأیید به کمیته اجرایی درصورت تأیید در کمیته منابع انسانی مرکز برای افراد کادر، پرونده گزینش جه .1.0

 شود.مؤسسه تحویل می

 صادر خواهد داد.  67K  کمیته اجرایی دستورات لازم برای پی گیری را بصورت کتبی در فرم .9

مدیر مرکز متناسب با دستورات کمیته اجرایی، مراحل را پی گیری کرده و در پرونده ثبت و تأییدات لازم را اخذ و  .9.6

 جهت تصمیم گیری ارائه خواهد داد.مراتب را به کمیته 

 در صورت منفی بودن نتایج، مراتب در پرونده ثبت و با اطلاع کمیته اجرایی از مرحله گزینش خارج خواهد شد. .9.0

 مدیر مرکز فرآیند عقد قرارداد را عملیاتی خواهد کرد.در صورت موافقت کمیته اجرایی،  .1



 079صفحه  (6971 - 79ش دوم    )ویرای

 

 69712461-20-9I 
 

 انهعقد قرارداد همکاری و پرداخت حقوق ماهی .55

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 عقد قرارداد و پرداخت حقوق ماهیانه عنوان فرآیند:

 عقد قرارداد همکاری با کارکنان مؤسسه اهداف:

 مدیر مرکز، دبیرخانه مؤسسه عوامل مرتبط: معاون اجرائی  را:مسئول اج

 کارکنان ورودی:

 قرارداد خروجی:

 کلیه افرادی که با مؤسسه همکاری مستمر دارند می بایست قرارداد همکاری داشته باشند. تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 ل قبولقاب

  1/  92ارائه قرارادادهای کلیه کارکنان تا  قرارداد سالیانه

  هر ماه یا زودتر 01پرداخت حقوق در  6حقوق  ماهیانه

  اسفند هر سال 65پرداخت عیدی قبل از  6عیدی  سالیانه

  هر ماه به مدیرعامل 02ارائه لیست های ماهیانه تا  0حقوق  ماهیانه

  لیست عیدی تا اول اسفند هر سالارائه  0عیدی  سالیانه
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  F 62 قرارداد، سنوات و پرداخت به کارکناننامه آئین

  F 66 حقوق و دستورالعمل محاسباتنامه آئین

  K 65 ای کارکنانفرم قرارداد بیمه

  K 61 قرارداد پیمانکاری کارکنان فرم

  K 69 لیست کارکنان مرکز

 



 الگوی مهرهشتم  074صفحه 
 

 69712461-20-9I 
 

 

    چارت:

 



 075صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-9I 
 



 الگوی مهرهشتم  071صفحه 
 

 69712461-20-9I 
 

 

    دستورالعمل:

 

 مسئولیت گزینش کارکنان هر مرکز با مدیر آن مرکز می باشد. .6

رعایت آئین نامه و فرآیند گزینش برای انتخاب کلیه کارکنان الزامی است و موارد استثناء تنها با مجوز کتبی  .6.6

 امل قابل قبول می باشد که این مجوز با امضای مدیرعامل ذیل برگه اشتغال به کار محرز خواهد شد.مدیرع

حقوق کارکنان توسط مدیر مرکز و مطابق آئین نامه های مرتبط تعیین و موارد استثناء تنها با اجازه مدیرعامل و با امضای  .0

 وی و توضیح ذیل برگه اشتغال به کار محرز خواهد شد.

 کارکنان توسط مدیر مرکز تکمیل و پس از تأیید مدیرعامل، در اختیار معاون اجرائی مؤسسه قرار خواهد گرفت.لیست  .9

ها توسط مدیر مرکز توجه معاون اجرائی مؤسسه بر رعایت مراحل تعیین حقوق شامل رعایت بودجه و دستور العمل .4

 خواهد کرد.

 رونده پرسنلی با مدیر مرکز می باشد.مسئولیت اخذ و نگهداری مدارک مورد نیاز و تشکیل پ .5

 مسئولیت تنظیم قرارداد و اخذ امضاء با مدیر مرکز می باشد. .1

یک نسخه از قرارداد باید توسط مدیر مرکز به دبیرخانه مؤسسه تحویل گردد. بدیهی است این نسخه در دبیرخانه  .9

 نگهداری خواهد شد.

 نلی صادر خواهد شد.برای افرادی که قرارداد آنها تحویل شده، کارت پرس .1

 کارت پرسنلی به مدیر مرکز برای تحویل به کارمند طرف قرارداد ارائه خواهد شد. .7

 امور مالی حقوق و دستمزد همکار را به لیست های حقوقی اضافه خواهد شد. .62

 قرارداد ها در دفتر مؤسسه بایگانی می گردند. .66

 د رسید.لیست های حقوقی به تأیید معاون اجرائی و مدیرعامل خواهن .60

 درصورت تأیید حقوق افراد به حساب آنها واریز خواهد گردید. .69

 بایگانی اسناد مربوط به واریز حقوق جهت ارائه به مراجع دولتی و قضایی در صورت نیاز. .64



 079صفحه  (6971 - 79ش دوم    )ویرای

 

 69756062-20-4I 
 

 همکاری .54

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 همکاری عنوان فرآیند:

 توجیه و آماده سازی کارکنان جهت انجام وظائف اهداف:

 - عوامل مرتبط: مدیر مرکز مسئول اجرا:

 همکار تازه وارد ورودی:

 همکار توسعه یافته خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

  نرخ پاسخگویی به سوالات مربوط به توجیه اولیه همکاران 6رضایت همکاران  

  های مناسبنرخ پاسخگویی به سوالات مربوط به ارائه آموزش 0رضایت همکاران  

  دماتنرخ پاسخگویی به سوالات مربوط به کیفیت خ 9رضایت همکاران  
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 6 نامه جذب، استخدام و اجتماعی سازیآئین

 



 الگوی مهرهشتم  071صفحه 
 

 69756062-20-4I 
 

 

    چارت:

 



 077صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-4I 
 

 

    دستورالعمل:

 

اد و نسخه ای از آن را مدیر مرکز اختیارات، وظائف و انتظارات را بصورت مکتوب در اختیار همکار قرار خواهد د .6

 ضمیمه پرونده جذب خواهد کرد.

 مدیرمرکز شاخص های ارزیابی عملکرد همکار را به وی اطلاع داده و نسخه ای از آن را در پرونده وی قرار خواهد داد. .0

 مدیر مرکز محل کار و استقرار همکار را به وی ارائه و اموال مورد نیاز وی را تحویل خواهد داد. .9

 مراحل اجتماعی سازی همکار را مطابق شرح ذیل انجام خواهد داد. مدیر مرکز .4

 آشنایی با مکان های مؤسسه و مرکز .4.6

 آشنایی با مدیران و کارکنان .4.0

 معرفی همکار به کارکنان .4.9

 آشنایی با سابقه مؤسسه و مرکز .4.4

 آشنایی با اهداف مؤسسه و مرکز .4.5

 آشنایی با فرهنگ سازمانی مرکز .4.1

 ل ها و فرم های مرکزآشنایی با آئین نامه ها، روا .4.9

 مدیر مرکز آموزش های اولیه مورد نیاز قبل از شروع کار را به همکار ارائه خواهد داد. .5

 همکار وظائف محوله را انجام و مدیر حمایت لازم را از وی به عمل خواهد آورد. .1

وی را مورد توجه قرار مدیر بصورت مستمر و دوره ای عملکرد کاری همکار را مطابق شاخص های توافق شده، و رفتار  .9

 داده، بازخورد مناسب را به وی خواهد داد و نتایج ارزیابی را در پرونده وی ضبط خواهد کرد.

 در صورت نیاز به تشخیص همکار و یا مرکز، آموزش های لازم برای همکار تدارک دیده خواهد شد. .1

خذ و در پرونده پرسنلی همکار ثبت خواهد های آموزشی شرکت کرده و گواهی موفقیت در آزمون را اهمکار در دوره .7

 شد.

 در صورت تغییر پست، این فرآیند باید از ابتدا کلید بخورد. .62

 فرآیند انفصال از خدمت شروع خواهد شد. .66



 الگوی مهرهشتم  922صفحه 

 

 69712461-20-5I 
 

 آموزش .51

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 فرآیند آموزش عنوان فرآیند:

 تسهیل در تعریف و اجرای آموزش های مورد نیاز همکاران اهداف:

 مدیران مراکز و مدارس عوامل مرتبط: مرکز پویش مسئول اجرا:

 هاهمکاران فاقد برخی توانمندی ورودی:

 همکاران توانمند شده خروجی:

 - تصر:تعریف مخ

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

    

    
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  E 7 نامه آموزش و پژوهش همکارانآئین

 



 926صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-5I 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  920صفحه 
 

 69712461-20-5I 
 

 
 



 929صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم    

 

 69756062-20-1I 
 

 نانحضور کارک .55

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 حضور و غیاب کارکنان فرآیندعنوان فرآیند : 

 نایجاد نظم در ورود و خروج و دقت در حضور کافی کارکنا اهداف:

 امور اداری عوامل مرتبط: مدیران مراکز مسئول اجرا:

 جدول ورود و خروج کارکنان ورودی:

 جدول عملکرد حضور کارکنان خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 %99 نرخ متمم تأخیر نظم در آمد و شد 

 %99 نرخ متمم غیبت در حضور نظم 
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 0 نامه حضور، مرخصی، مأموریت و خدمات رفاهی کارکنان آئین

 



 الگوی مهرهشتم  924صفحه 
 

 69756062-20-1I 
 

 

    چارت:

 



 925صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-1I 
 

 

    دستورالعمل:

 

موظفند که جدول حضور هفتگی را تکمیل نموده و به روئیت مربوطه  پس از عقد قرارداد با کارمندان، کلیه کارکنان .6

 برسانند.

 مسئول مربوطه با توجه به میزان ساعات قرارداد و دور کاری احتمالی، جدول را بررسی خواهد کرد. .0

 اطلاعات جدول برای کلیه کارکنان در دستگاه حضور و غیاب وارد خواهد شد. .9

 ت ورود و خروج در دستگاه، اشکالات را متذکر خواهد شد.امور اداری با مشاهده روزانه ثب .4

در اول هر ماه گزارش عملکرد کارکنان در ماه قبل از روی دستگاه قرائت شده و برگه عملکرد ماهیانه کارکنان مرتب و  .5

 در اختیار مدیر قرار خواهد گرفت.

 افه کار و یا کسر از حقوق را صادر خواهد کرد.مدیر با بررسی عملکرد کارکنان دستور لازم در رابطه با ثبت مرخصی، اض .1

 بدیهی است این موضوع به نحو مناسب و قبل از واریز حقوق به اطلاع کارمند خواهد رسید. .9



 الگوی مهرهشتم  921صفحه 

 

 69756062-20-9I 
 

 اخذ مرخصی .53

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   ستان دخترانهدب   متوسطه پسرانه 

 

 مرخصی عنوان فرآیند:

 محاسبه و نگهداری میزان مرخصی و اضافه کاری کارکنان و ارائه مرخصی به آنان اهداف:

 امور اداری عوامل مرتبط: مدیر مرکز  مسئول اجرا:

 خدمات کارکنان ورودی:

 ارائه مرخصی، تکمیل بانک مرخصی خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 %83 ماه اول سال 1متمم نرخ مرخصی استفاده شده در  توزیع مرخصی سالیانه

 %133 ارائه اطلاعات مربوط به مرخصی کارکنان ثبت مرخصی تصادفی
 

 

 ها و ... (لیستها و چک فرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 0 نامه حضور، مرخصی، مأموریت و خدمات رفاهی کارکنان آئین

  K 61 فرم مرخصی

 



 929صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-9I 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  921صفحه 
 

 69756062-20-9I 
 

 



 927صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-9I 
 

 

    دستورالعمل:

 

 وارد می شود.در مهر ماه هر سال بانک مرخصی سالیانه کارکنان مرکز آماده و اطلاعات کارکنان مطابق با قرارداد در آن  .6

 ساعات تدریس در متوسطه مشمول مرخصی نمی شود. .6.6

% کل مرخصی قرارداد سال قبل آنها بوده در بانک مرخصی وارد 92مانده مرخصی سال قبل کارکنان که حداکثر  .6.0

 میشود.

 میزان مرخصی کارکنان در ابتدای سال به آنان اعلام می شود. .0

ده مرخصی خود می توانند به امور اداری مراجعه و کسب اطلاع در طول سال کارکنان جهت اطلاع از میزان مان .0.6

 نمایند.

روز زودتر به اطلاع مسؤول  0کارکنان در صورت نیاز به مرخصی مراتب را با توجه به مقررات داخلی هر مرکز حداقل  .9

 مربوطه خواهند رساند.

شینی جهت انجام امور در زمان مرخصی در صورت نیاز با هماهنگی با سایر کارکنان و ذیل نظر مسؤول مربوطه، جان .9.6

 تعیین خواهند نمود.

 برگه مرخصی را تکمیل و به اطلاع مسؤول مربوطه خواهند رساند. .4

 برگه به امور اداری مرکز تحویل خواهد شد. .5

 امور اداری میزان مرخصی را در بانک مرخصی، همچنین در برگه گزارش ماهیانه مرخصی وارد خواهد کرد. .1

 رسی می نماید که مانده مرخصی همکار اجازه استفاده از مرخصی را به وی می دهد.امور اداری بر .9

 در صورت مثبت بودناطلاعات مرخصی را در دستگاه حضور و غیاب وارد می نماید. .1

 در صورت منفی بودن در لیست گزارش ماهیانه مرخصی ثبت می نمایدتا از حقوق همکار کسر گردد. .7



 الگوی مهرهشتم  962صفحه 

 

 69712461-20-1I 
 

 انفصال از خدمت .58

 

    فرآیند: شناسنامه

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   ازیمهرمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 انفصال از خدمت عنوان فرآیند:

 تحویل اسناد و اموال و تسویه با کارکنانی که از خدمت منفصل می شوند. اهداف:

 صندوق شمس –امور مالی  عوامل مرتبط: مدیر مرکز  :مسئول اجرا

 کارمند منفصل از خدمت ورودی:

 اخذ اموال و مدارک مؤسسه، تسویه مالی با کارمند –تکمیل برگه تسویه  خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 %85 نرخ ماندگاری کارکنان مرکز ال کارکنانعدم انفص 

 %93 نرخ ماندگاری کادر مرکز عدم انفصال کادر 
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 5 نامه انفصال و تنزل کارکنان از خدمت در مؤسسهآئین

  K 9 برگه عدم نیاز

  K 1 مطالباته برگ

  K 0 از لیستبرگه حذف اموال 

  J 9 سنوات و مطالباتبرگه تسویه 

  K 09 فرم صورتجلسه کمیته منابع انسانی مرکز

 



 966صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-1I 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  960صفحه 
 

 69712461-20-1I 
 

 



 969صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-1I 
 

 

    دستورالعمل:

 

سانی مرکز بایست موضوع را در کمیته منابع انمدیر مرکز چنانچه قصد منفصل کردن هر یک از کارکنان مرکز را دارد می .6

 بررسی و به تصویب برساند.

 کمیته منابع انسانی میتواند موضوع را تایید و یا رد کند. .6.6

در صورت تصویب موضوع در کمیته منابع انسانی مرکز، موضوع جهت تصمیم گیری نهائی همراه با صورتجلسه تنظیمی  .0

 به دفتر مدیرعامل جهت طرح در کمیته اجرائی موسسه تحویل میشود.

 ت عدم تایید توسط کمیته اجرائی، همکار در مرکز مربوطه به کار ادامه خواهد داد.در صور .9

 کارمندانی که قصد انفصال از خدمت دارند می بایست با مدیر مرکز گفتگو کرده و مراتب را به اطلاع ایشان برسانند. .4

 بایست برگه مطالبات را تکمیل نماید.در صورت تأیید انفصال، مدیر می .5

های احتمالی را تشخیص و مطابق بایست اموال را تحویل گرفته و خسارتمطابق لیست اموال در اختیار می مدیر مرکز .1

 نامه در مورد آن تصمیم گیری و تصمیم خود را در برگه درج نماید.آئین

 برگه پیوست(در صورت مفقودی اموال، مراتب را به اموالداری اطلاع دهد تا اموال داری از لیست اموال خارج نماید. ) .9

 بایست در مورد مانده وام تصمیم گیری نماید.چنانچه وام در اختیار کارمند است، هیئت مدیره صندوق می .1

 امور مالی می بایست مطالبات کارمند را محاسبه نماید. .7

 کارمند برگه تسویه مالی را تکمیل و مطالبات خود را اخذ می نماید. .62

 ای بیمه و مالیات حذف می گردد.توسط امور مالی نام کارمند از لیست ه .66

 برگه های تسویه مالی و مطالبات در پرونده همکاران بایگانی می شود. .60



 الگوی مهرهشتم  964صفحه 

 

 69756062-20-7I 
 

 ثبت نام .51

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 ثبت نام نوان فرآیند:ع

 ثبت نام دانش آموز متناسب با فرهنگ و ظرفیت مدرسه  اهداف:

 مدیران مدارس، امور مالی مؤسسه عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 متقاضیان ثبت نام ورودی:

 لیست دانش آموزان ثبت نام شده جدید خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

  آموزان ثبت نام شده به کل ظرفیتنسبت دانش تکمیل ظرفیت 

 %72 نسبت درآمد اخذ شده به درآمد قابل اخذ از ثبت نام شدگان تحصیل درآمد 

 %12 متمم نسبت تعداد اولیای مانتویی به کل اولیاء 6کیفیت ثبت نام  

 %75 آموزانآموزان انتقالی آخر سال به کل دانشمتمم نسبت دانش 0ثبت نام  کیفیت 
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  F 4 نامه مقررات مالی ثبت نامآئین

  F 5 ضوابط تخفیفنامه آئین

  K 62 برگه پیش ثبت نام

  K 66 معارفه با خانوادهبرگه 

  K 60 برگه معارفه با دانش آموز

  K 69 برگه جمع بندی معارفه

  J 4 فرم درخواست تخفیف

  J 9 سرویس ثبت نامفرم 

  J 1 ثبت نام فرم رسید مالی
 



 965صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-7I 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  961صفحه 
 

 69756062-20-7I 
 

 



 969صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-7I 
 

 



 الگوی مهرهشتم  961صفحه 
 

 69756062-20-7I 
 

 



 967صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-7I 
 

 

    دستورالعمل:

 

 (6ه به سایت آنرا پر خواهند کرد. )پیوست شماره روی سایت مؤسسه قرار گرفته که اولیا با مراجع K 62فرم  .6

 دقت شود که اگر کد ملی تکراری است فرم مجدد پر نشود و امکان اصلاح فرم قبلی را به ولی بدهد.

 و مطابق فرم های مدرسه وجود داشته باشد. A4امکان پرینت فرم رایانه ای روی برگه 

 ا تکمیل نمایند.ر  K 62اولیا بتوانند با مراجعه به مدرسه فرم  .0

، نشستن ،محل مراجعه بایستی آراسته و منظم و همچنین مسئول پذیرش بایستی مرتب و منظم باشد. امکان پذیرایی

 خودکار و وسائل نوشتن مهیا باشد.

 مسئول پذیرش یک کد چهار رقمی را با دقت می گذارد. .9

 

 آراستگی:

 عالی و منطبق با فرهنگ مذهبی مدرسه – 6

 متوسط  – 0

 ا، حجاب نامناسب و ...(، طلا برای مردهفرهنگ مدرسه ) کراوات، یقه باز غیر منطبق با – 9

 چادری:

 چادری – 6

 مانتو - 0

 شود.توسط مدارس به نرم افزار وارد میروزانه  بلافاصله بصورت  K 62اطلاعات فرم  .4

 های پر شده توسط مدیر مدرسه بررسی و بر اساس اطلاعات برگه ها و کدها تصمیم گیری خواهد شد.فرم .5

 تماس با ولی از طرف مدرسه انجام خواهد شد. .1

 (0را تکمیل خواهد کرد. )پیوست شماره  K 66در صورت مراجعه ولی، ابتدا فرم  .9

 یی که فرم را تکمیل کرده اند، معارفه به عمل خواهد آمد.با اولیا .1

 (9را تکمیل خواهند کرد. )پیوست شماره   K 60دانش آموزان متوسطه همراه با اولیا قبل از معارفه فرم  .7

 از دانش آموزان مدارس متناسب با سن آنان فعالیت تشخیصی)بازی، آزمون، گفتگو، ...( به عمل خواهد آمد. .62

 (4را تکمیل خواهد کرد. )پیوست شماره   K 69ه حین یا بعد از معارفه فرم معارفه کنند .66

 معارفه های انجام شده به صورت گروهی بررسی شده و قبول شدگان مشخص می شوند. .60

 (5قبول شدگان بصورت کتبی به امور مالی معرفی می شوند. )پیوست شماره  .69

 قبول شدگان در نرم افزار مشخص خواهند شد.

 با تماس با اولیاء قبول شده از آنها برای ثبت نام دعوت به عمل می آورد. امور مالی .64

 وضعیت آراستگی دانش آموز

9 – 0 – 6 

 وضعیت آراستگی مادر

9 – 0 – 6 

 چادری بودن مادر

0 – 6 

 وضعیت آراستگی پدر

9 – 0 – 6 



 الگوی مهرهشتم  902صفحه 
 

 69756062-20-7I 
 

 ثبت نام در امور مالی مؤسسه انجام خواهد شد. .65

 (9و  1)پیوست شماره شهریه ها به اطلاع ولی رسیده و درصورت توافق مالی فرم های ثبت نام توسط وی امضاء میگردد.

 (1شود. )پیوست شماره  ثبت نام طبق آیین نامه ثبت نام انجام می .61

 (7ثبت نام ناهار در هنگام ثبت نام انجام خواهد شد. )پیوست شماره 

 ( 62در صورت تمایل فرم درخواست سرویس توسط ولی تکمیل خواهد شد. )پیوست شماره 

 (60و  66به اولیاء رسید ثبت نام و ثبت نام احتمالی ناهار داده خواهد شد. )پیوست شماره .69

 (69ات سال تحصیلی ارائه خواهد شد. )پیوست شماره به اولیا مقرر

 (64به اولیا لیست مدارک لازم و نواقص آن اطلاع داده خواهد شد. )پیوست شماره 

اطلاعات مالی ثبت نام به لیست های مربوطه و همچنین نرم افزار وارد خواهد شد.لیست کلاسها و لیست ناهار و  .61

 مالی به مدارس تحویل خواهد شد.سرویس از روی این بانک ها توسط امور 

 (65خفیف عمل شود. ) پیوست شماره درصورت عدم توانایی مالی و درخواست تخفیف، طبق آیین نامه ت .67

 (61)پیوست شماره لسه با مدیرعامل خواهدکرد.مالی به صورت کتبی درخواست ولی را اخذ و تصمیم را منوط به جمدیر

 شود.و تکمیل ظرفیت عذری پذیرفته نمی ت نامبه اولیا گفته شود که در صورت عدم ثب

 فرم های تخفیف توسط مدیر عامل بررسی و نتیجه به صورت کتبی به مدیر مالی ارائه خواهد شد. .02

 نتیجه توسط امور مالی به ولی اطلاع داده خواهد شد. .06

 ثبت نام تکمیلی:

ا تکمیل کرده اند جهت عقد قرارداد سرویس در مرداد ماه ثبت نام سرویس شروع شده و به اولیائی که فرم مربوطه ر .00

 اطلاع رسانی خواهد شد.

این اولیا با مراجعه به امور مالی و پرداخت هزینه سرویس بصورت نقد و اقساط، برگه تایید ثبت نام سرویس را دریافت  .09

 (69پیوست شماره خواهند نمود.) 

 (61پیوست شماره به این اولیا مقررات سرویس هم ارائه خواهد شد.) .04



 906صفحه  (6971 - 79جلد اول   )ویرایش دوم    

 

 69742562-26-62I 
 

 آموزانسرویس ایاب و ذهاب دانش .50

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   مهرازیمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 ایاب و ذهاب دانش آموزان سرویس عنوان فرآیند:

 ذهاب به دانش آموزان ارائه خدمت ایاب و اهداف:

 مؤسسه ارزیابی مدارس، دفتر اجرائی مؤسسه، حوزه اجرائی حوزه عوامل مرتبط: معاون اجرائی مسئول اجرا:

 دانش آموزان، اولیاء، رانندگان سرویس ورودی:

 خدمت ایاب و ذهاب به دانش آموزان خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 یریاندازه گ
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 نظم ماهیانه
 

72 % 

 رضایت شفاهی اولیاء ماهیانه
 

12 % 

 % 12 نمره نظر سنجی کتبی رضایت کتبی سالیانه

 ظاهری  -فنی  ماهیانه
 

72 % 

 رفتاری ماهیانه
 

72 % 
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 69 (و رانندگان )ویژه اولیاءآموزان نامه سرویس ایاب و ذهاب دانشآئین

   نامه ارزیابی عملکرد رانندگانآئین

  J 9 فرم ثبت نام سرویس

  J 1 ثبت نام رسید مالیفرم 



 الگوی مهرهشتم  900صفحه 
 

 69742562-26-62I 
 

 

    چارت:

 



 909صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69742562-26-62I 
 

 



 الگوی مهرهشتم  904صفحه 
 

 69742562-26-62I 
 

 



 905صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69742562-26-62I 
 

 

    دستورالعمل:

 

 زحمه پیمانکار به پیشنهاد معاون اجرائی و تصویب مدیرعامل می باشد.شهریه های سرویس و حق ال  . 6

شامل مشخصات و آدرس و کروکی است که ذیل آن مبلغ ثبت می شودکه نماینده حوزه اجرائی با ولی   J 9فرم   .9و  0

 گفتگو کرده و در صورت نیاز مسئول سرویس هم حضور خواهد داشت.

ه مؤسسه به ولی تحویل و پس از تکمیل فرم و نوشتن چک ها توسط ولی، جهت تحویل توسط نمایند 0فرم شماره   .5و  4

 ها به نماینده امور مالی مراجعه خواهد کرد.چک

، ضمن تحویل 0ها را بررسی و در صورت صحت مبالغ و محتویات فرم شماره های چکنماینده مالی مبالغ و زمان  .1الی   1

 (0و  6های نامهو آئین 9دهد. )فرم های سرویس ویژه اولیاء و رانندگان را به ولی تحویل مینامهها، رسید مالی و آئینچک

 اطلاعات مالی سرویس وارد فایل مربوطه شده و اوراق بایگانی خواهند شد.  .62و  7

 توسط مسئول سرویس  .69 الی 66

 مؤسسه توسط معاون اجرائی  .64

 مؤسسه معاون اجرائی به پیشنهاد مسئول سرویس و تصویب  .65

 مسئول سرویستوسط   .69و  61

 مدارس معاون اجرائیتوسط   .61

 سرویس توسط راننده  .00الی  67

 کند.در صورت تماس و اعتراض احتمالی اولیاء، معاون مدرسه موضوع را پیگیری می  .09

)مشتری(، راننده موضوع را به معاون اجرائی آموز و یا ولی ها نسبت به رفتار دانشدر صورت اعتراض احتمالی راننده  .04

 کند.مدرسه منتقل می

 گیرد.های ارزیابی صورت میمعاون اجرائی مدارس و مطابق شاخصارزیابی عملکرد رانندگان توسط   .05

نتقل مدیر مدرسه مشکلات متقابل رانندگان در قبال اولیاء و برعکس را به مسئول سرویس برای کمک به وی م  .07الی  01

 کند.می

 نامه ارزیابی بررسی و بر آن نظارت داشته باشد.مطابق آئینمسئول سرویس بایستی عملکرد رانندگان را  . 92

دهد، در غیر این صورت که راننده به خدمات خود ادامه میاگر مشکلات به صورت رضایت بخش حل شد   .90و  96

 .باشدده با نظر معاون اجرائی مؤسسه میعویض راننت

 پس از اتمام خدمات تسویه حساب با رانندگان و تسویه حساب با مسئول سرویس .99



 الگوی مهرهشتم  901صفحه 

 

 69742562-26-66I 
 

 ارتباط دفتر مؤسسه با اولیاء .55

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

   ازیمهرمرکز   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 ارتباط دفتر مؤسسه با اولیاء ن فرآیند:عنوا

 بهبود مستمر فعالیت های مؤسسه و مراکز با توجه به نظرات اولیاء اهداف:

 روابط عمومی، دبیرخانه، رئیس دفتر مدیرعامل عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 نظرات اولیاء ورودی:

 یاز و پاسخگویی لازم به ولینظرات مکتوب اولیاء و پی گیری در صورت ن خروجی:

های مجتمع، ضمن تعریف کانالهای ارتباطی برای اولیاء به صورت مستمر با  جهت بهبود مستمر فعالیت تعریف مختصر:

 های لازم اخذ، پی گیری لازم انجام و در صورت نیاز به آنان اطلاع داده خواهد شد. آنان تماس، بازخورد

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 هدور

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 % 85 میانگین نمرات ارائه شده در تماس تلفنی رضایت اولیاء 
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 62 نفعاننامه ارتباط با ذیآئین

  K 7 ا اولیاءبرگه اطلاعات تماس ب

 



 909صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69742562-26-66I 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  901صفحه 
 

 69742562-26-66I 
 

 



 907صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69742562-26-66I 
 

 

    دستورالعمل:

 

 به صورت مکتوب و به نحو مناسب کانالهای ارتباطی اولیاء با مؤسسه به اطلاع آنان خواهد رسید. .6

 این کانالهای ارتباطی شامل: تلفن مؤسسه، ایمیل مؤسسه، ایمیل مدیرعامل و تلفن مستقیم دفتر مدیرعامل می باشد. .6.6

ن اجرائی با کلیه اولیاء تماس گرفته خواهد شد و نظرات ایشان در مورد فعالیت های مدرسه و مؤسسه در زیر نظر معاو .0

 برگه های مخصوص ثبت خواهد گردید.

در این تماس سعی خواهد شد که در صورت وجود فرصت کافی مکالمه انجام شود و در غیر این صورت قرار  .0.6

 برای تماس بعدی گذاشته شود.

 شأن اولیاء و احترام به ایشان در گفتار رعایت خواهد شد.در این تماس  .0.0

تماس گیرنده درصدد پاسخگویی به مطالب ولی نخواهد بود و فقط نقش ثبت کننده و اطلاع دهنده را خواهد  .0.9

 داشت.

 نظرات اولیاء در برگه های مشخص شده ثبت خواهد شد. )به ازای هر ولی یک برگه( .9

 ه ثبت خواهد شد.نظرات اولیاء در فایل تعیین شد .4

 برگه های تماس بصورت هفتگی پس از ورود اطلاعات در فایل مربوطه تحویل خواهد شد. .5

 موارد حاد و نگران کننده بدون فوت وقت و به سرعت تحویل مدیرعامل خواهد گردید. .5.6

 مدیرعامل ذیل برگه ها دستور لازم را کتباً خواهند نوشت. .1

رئیس دفتر برگه را به مدیر مرکز تحویل و در دستور پی گیری قرار خواهد  در صورت دستور پیگیری توسط مدیرعامل، .9

 داد.

 مدیر مرکز بنابر دستور کتبی مدیرعامل، موارد را پیگیری و نتیجه را ذیل برگه خواهند نوشت. .1

ید بدیهی است انتقاد حق اولیاء است و ارتباط با اولیاء سیاست مؤسسه، لذا پیگیری مدیر مرکز این سیاست نبا .1.6

 تضعیف شود.

 مدیر مرکز برگه های پی گیری شده را به دفتر مدیرعامل تحویل خواهند داد. .7

 رئیس دفتر بر پیگیری به موقع توسط مدیر مرکز نظارت داشته و برگه ها را به موقع جمع آوری خواهند کرد. .62

 نظرات مدیر در فایل مربوطه ثبت خواهد شد. .66

 ی خواهد شد.برگه به نحو مناسب در دبیرخانه نگهدار .60

 این جریان تا تماس با همه اولیاء ادامه خواهد یافت. .69

 در صورت نیاز به تماس مجدد با برخی اولیاء، ذیل برگه دستور لازم صادر خواهد شد. .69.6

 روابط عمومی مؤسسه تماس های  مربوط به اولیاء را به دفتر مدیرعامل وصل خواهد کرد. .64

 ظرات اولیا را به دفتر مدیر عامل منتقل خواهند کرد.روابط عمومی و سایر کارکنان دفتر نقطه ن .64.6

 دفتر مدیرعامل در صورت نیاز جهت تکمیل اطلاعات با اولیاء تماس خواهد گرفت. .65

 دفتر مدیرعامل اطلاعات را دربرگه نظرات اولیاء ثبت خواهد کرد. .61



 الگوی مهرهشتم  992صفحه 

 

 69756062-20-60I 
 

 آموزانتقال دانش .55

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   کز دانشمر   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 آموزانتقال دانشعنوان فرآیند : 

 حداقل کردن آسیب های انتقال دانش آموزان اهداف:

 مدیران و کادر مدارس عوامل مرتبط: معاون اجرائی  مسئول اجرا:

 آموزدانشتقاضای انتقال  ورودی:

 آموزانتقال دانش خروجی:

  تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 %97 متمم نرخ دانش آموزان انتقال یافته انتقال 
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح اساییشماره شن عنوان 

  G 7 آموز و خانوادهدانش انتقال گزینش و نامهآئین

  K 9 برگه مشاهده

  K 4 پرونده انتقال

  K 1 صورتجلسه مدرسه

  K 5 صورتجلسه تحویل مدارک

 



 996صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-60I 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  990صفحه 
 

 69756062-20-60I 
 

 



 999صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69756062-20-60I 
 



 الگوی مهرهشتم  994صفحه 

 

 69712461-20-69I 
 

 صدور نامه .55

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرشمرکز روی 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

  مجتمع مهرهشتم    

 

 صدور نامه عنوان فرآیند:

 ارتقاء کیفیت صدور نامه و ثبت و بایگانی جهت دسترسی بعدی اهداف:

 - عوامل مرتبط: دبیرخانه مؤسسه  مسئول اجرا:

 هدرخواست صدور متن نام ورودی:

 نامه تایپ شده در سر برگ همراه با مهر و امضاء، شماره گذاری شده و ثبت شده خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

  ارائه شماره و درخواست متن نامه به صورت تصادفی تشخیص شماره نامه ها فصلی

  ارائه مختصر متن و درخواست شماره نامه به صورت تصادفی ها تشخیص موضوع نامه فصلی

  نظم در نگهداری اسناد و فایل ها نظم در نگهداری نامه ها فصلی
 

 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 66 نامه نگارینامه آئین

 



 995صفحه  (6971 - 79)ویرایش دوم     
 

 69712461-20-69I 
 

 

    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  991صفحه 
 

 69712461-20-69I 
 

 

    دستورالعمل:

 

 سفارش تأیید و امضاء نامه مطابق جدول زیر:. .6

 امضاء از طرف امضاء کننده اصلی سفارش دهنده نام مرکز

 معاونین مدیرعامل مدیرعامل مدیرعامل مؤسسه شمس الشموس

 معاونین مدیرعامل مدیرعامل مدیرعامل مجتمع مهر هشتم

 - مرکزمدیر  مدیر مرکز مرکز پویش

 - مدیر مرکز مدیر مرکز مرکز دانش

 - مدیر مرکز مدیر مرکز مهرمرکز رویش

 - مدیر مرکز مدیر مرکز مرکز مهرازی

 

 امضاء از طرف باید با هماهنگی صاحب امضاء اصلی باشد. .6.6

نوشته و با ذکر  ذیل نامه حتماً باید نام امضاء کننده اصلی تایپ شده و امضاء کننده از طرف نام خود را در ذیل آن .6.0

 کلمه از طرف امضاء نماید.

 شماره گذاری مطابق فرمت ذیل است. .0

 صادره نام مرکز

 / سال660/  6226شماره سریال از  مؤسسه شمس الشموس

 / سال 600/  6226شماره سریال از  مجتمع مهرهشتم

 / سال 690/  6226شماره سریال از  پویش

 سال/  640/  6226شماره سریال از  دانش

 / سال 650/  6226شماره سریال از  دبستان پسرانه

 / سال 690/  6226شماره سریال از  متوسطه پسرانه دوره اول

 / سال 610/  6226شماره سریال از  متوسطه پسرانه دوره دوم

 / سال 670/  6226شماره سریال از  دبستان دخترانه

 / سال 020/  6226شماره سریال از  رویش مهر

 / سال 060/  6226شماره سریال از  رازیمه

 

 



 999صفحه  (6971 - 79جلد اول   )ویرایش دوم    

 

 69712461-20-64I 
 

 ورود نامه .54

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   مرکز دانش   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

  مجتمع مهرهشتم    

 

 ورود نامه عنوان فرآیند:

 بت و بایگانی نامه های وارده و ارجاع به مرکز مربوطهث اهداف:

 دبیرخانه -روابط عمومی  عوامل مرتبط: دبیرخانه مؤسسه  مسئول اجرا:

 نامه های اداری ورودی:

 ثبت اطلاعات نامه و انتقال به مسئول مربوطه خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قابل قبول

 %133 ارائه نامه از روی شماره به صورت تصادفی هاتشخیص شماره نامه فصلی

 %133 ارائه از روی موضوع یا ارسال کننده به صورت تصادفی هاتشخیص موضوع نامه فصلی

 هانظم در نگهداری نامه فصلی
 نظم در نگهداری اسناد طبق دستورالعمل )ممهور بودن،

 نگهداری نسخه های دوم نامه های پاراف شده(
95% 

 
 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

  G 66 نامه نامه نگاریآئین

 



 الگوی مهرهشتم  991صفحه 
 

 69712461-20-64I 
 

 

    چارت:
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 69712461-20-64I 
 

 

    دستورالعمل:

 

 ر نامه ها را به دبیرخانه تحویل خواهد داد.روابط عمومی مؤسسه نامه های وارده مدارس را به مدارس و سای .6

 دبیرخانه نامه های حقیقی را به افراد ذینفع تحویل خواهد داد. .0

 دبیرخانه از نامه های حقوقی یک نسخه کپی خواهد گرفت. .9

ت و دبیرخانه اطلاعات نامه های حقوقی شامل تاریخ ورود، ارسال کننده، دریافت کننده و موضوع را در ذیل کپی نامه ثب .4

 شماره گذاری مینماید. در این راستا مهری مناسب برای دبیرخانه تهیه گردیده است.

 دبیرخانه اطلاعات نامه را در دفاتر مربوطه ثبت خواهد کرد. .5

 دبیرخانه پس از مهرنامه و ورود اطلاعات، نسخه کپی از نامه را در بایگانی ذخیره خواهد کرد. .1

 یل خواهد داد.دبیرخانه اصل نامه را به مخاطب تحو .9

 چناچه مخاطب دستور پیگیری در هامش نامه مرقوم نمودند، جهت پیگیری نامه را به دبیرخانه تحویل می دهند. .1

دبیرخانه از نامه هایی که احتیاج به پیگیری دارند به تعداد ذینفعان کپی تهیه، و به دست آنان می رساند و اصل نامه پاراف  .7

 ه نگهداری می نماید.شده را به ضمیمه نامه ممهور شد

 های وارده مطابق فرمت ذیل است.شماره گذاری نامه .62

 وارده نام مرکز

 / سال666/  6226شماره سریال از  مؤسسه شمس الشموس

 / سال 606/  6226شماره سریال از  مجتمع مهرهشتم

 / سال 696/  6226شماره سریال از  پویش

 / سال 646/  6226شماره سریال از  دانش

 / سال 656/  6226شماره سریال از  بستان پسرانهد

 / سال 696/  6226شماره سریال از  متوسطه پسرانه دوره اول

 / سال 616/  6226شماره سریال از  متوسطه پسرانه دوره دوم

 / سال 676/  6226شماره سریال از  دبستان دخترانه

 / سال 026/  6226شماره سریال از  مرکز رویش مهر

 / سال 066/  6226شماره سریال از  ز مهرازیمرک

 

  اطلاعات نامه های وارده:

 

 تاریخ ارسال: ارسال کننده:

 تاریخ دریافت: دریافت کننده:

 دبیرخانه مؤسسه شماره دبیرخانه: موضوع:
 



 الگوی مهرهشتم  942صفحه 

 

 69756062-20-65I 
 

 تولید و اسقرار مدل مهرهشتم  .51

 

    شناسنامه فرآیند:

   دفتر مؤسسه   مرکز پویش   دانش مرکز   مهرمرکز رویش 

  مرکز مهرازی   دبستان پسرانه   دبستان دخترانه   متوسطه پسرانه 

 

 تولید و استقرار مدل مهرهشتم عنوان فرآیند:

 تولید مدل تربیتی مهرهشتم و استقرار آن در مدارس مجتمع مهرهشتم اهداف:

 مدیران مدارس  –وهش مدیر دفتر پژ عوامل مرتبط: معاون آموزشی  مسئول اجرا:

 های مرتبط با امور آموزشی و تربیتی در مدارسدانش ورودی:

 مدارس فعال و هماهنگ ذیل این اسناد –اسناد مرتب شده در مورد مسائل آموزشی و تربیتی  خروجی:

 - تعریف مختصر:

 :های ارزیابی فرآیندشاخص

 دوره

 اندازه گیری
 نحوه محاسبه نام شاخص

 حداقل

 قبولقابل 

 تولید مدل مهرهشتم سالانه
میزان اسناد تولید شده به میزان اسناد مقرر برای تولید در 

 ابتدای سال
93 % 

 سالانه
 64و  69، 60های شاخص

 از ارزیابی کیفی مدارس
 83 % 

 
 

 ها و ... (ها و چک لیستفرم –ها نامهآیینها ) پیوستجدول 

 توضیح شماره شناسایی عنوان 

   ریت دفتر پژوهشمأمو
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    چارت:

 



 الگوی مهرهشتم  940صفحه 
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    دستورالعمل:

 

 پردازد. شود به مطالعه میهایی که توسط کمیته آموزش برای آن مشخص میدفتر پژوهش بر اساس الویت .6

است و در ضمن لازم است  در هر مدرسه کننده به عنوان راهبر اصلیها شامل حداقل یک هماهنگکنندهتیم هماهنگ .0

یا چند گروه درسی مشخص شده در کمیته اموزش در هر مقطع یک هماهنگ کننده به عنوان مسئول گروه  برای هر یک

 باشد.به پیشنهاد مدیران و تصویب کمیته آموزش میپس از تصویب چارت تربیت گردد. انتخاب این افراد 

در کمیته اموزش بررسی و تصویب برنامه دفتر پژوهش جهت تبیین و آموزش اسناد بالادستی به تیم هماهنگ کننده ها  .9

میگردد. پس از آن دفتر پژوهش یا مدیر مدرسه یا مرجع بیرونی بنا به تشخیص کمیته آموزش برنامه مصوب را اجرا کرده 

 و عملکرد حاضران را ارزیابی میکند و در صورت نیاز مدرک در اختیار اعضا قرار میدهد.

 برخی از دوره ها شرکت کرده و مدارک لازم را کسب مینمایند.مدیران مدارس بنابر تشخیص کمیته آموزش در 

ها با مجوز مرکز پژوهش امکان طراحی اسناد عملیاتی را در کنندهپس از اتمام دوران آمادگی و آموزش، تیم هماهنگ .4

 مدارس خواهند داشت و این اسناد ذیل نظر معاون آموزشی موسسه تدوین خواهد گردید.

ای کند و از سوی دیگر نقشهیه بوده که از طرفی ناظر به مدرسه بوده و پیشنهاد مدرسه را اعمال میاسناد عملیاتی دو سو .5

هایی برای ساخت اسناد نماید. بر اساس این دو مبنا الویتگیری میی آموزش طراحی نموده است را پیکلی که کمیته

 شود.عملیاتی پیشنهاد می

نماید و البته از ل اسناد بالادستی هستند که تکلیف مربی را در عمل روشن میتری در ذیاسناد عملیاتی: اسناد جزئی .5.6

 درس فارسی سوم دبستان. گیرند. مانند برنامهعمل نشأت می

شود؛ چراکه این اسناد در مدارس مهرهشتم مشترک است. اسناد عملیاتی با نظارت معاون آموزشی مؤسسه تدوین می .1

ی معاون آموزشی مؤسسه بوده و باید با هماهنگی مدارس به ساخت اسناد پرداخته و همسئولیت ساخت این اسناد بر عهد

 مستند نماید.

باشد. البته اسناد عملیاتی با کمک مربیان ی مدیر مدرسه میمسئولیت آموزش اسناد بالادستی و عملیاتی به مربیان برعهده .9

های اولیه به ایشان ارائه گردد. آموزش به اید آموزشساخته خواهد شد، بنابر این در حین ساخت و حتی قبل از آن ب

 دیگر مربیان نیز باید توسط مدیر مدرسه تدارک دیده شود.

ها به استقرار این اسناد کنندهباشد؛ لذا هماهنگی عمل میبرای اجرائی شدن یک سند احتیاج به بررسی مداوم در عرصه .1

 گمارند.همت می

مربیان و هماهنگ کننده ها و دفتر پژوهش انجام میشود. بدیهی است که دفتر پژوهش با ارزیابی ها در این مرحله توسط  .7

 حضور در گروه ها در هنگام تهیه اسناد عملیاتی، نظر خود را ارائه خواهد داد.

 در صورت تائید معاون آموزشی موسسه، سند بازنویسی خواهد شد. .62

ط دفتر پژوهش مؤسسه و تحت عنوان مدل مهرهشتم مدون، مستند  و اسناد بالادستی و اسناد عملیاتی و ارتباط آنها توس .66

 شوند.ارائه می

 تصمیم گیری در مورد ویرایش اسناد نهائی به عهده کمیته آموزش میباشد.
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مسئولیت استقرار بخش های نهائی شده مدل در مدرسه بصورت ثابت و پایدار بر عهده مدیر مدرسه و با کمک و نظارت  .60

 ا میباشد.ههماهنگ کننده


