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 شروع 

ر جهت ارائه  قرارداد بیمه تکمیلی با  اذبیمه گسازمانهای اجعه حضوری از درخواست طی نامه کتبی یا مر
 ای مورد نیاز شرح خدمات بیمه

 مسئول امور بیمه تکمیلیكننده: اقدام

بررسی اطلاعات رسیده و تهیه خلاصه هزینه های بیمه تکمیلی و شرح خدمات و طبقه بندی آنها  
 مدیر و ارائه به مدیر واحد  توسط تأیید جهت 

 بیمه تکمیلیمسئول امور كننده: اقدام

 شورا ورای رفاهی و اخذ مصوبه نظر و ارجاع به ش اخذ نتیجه از مدیر واحد پس از بررسی و اعلام 
 

 تکمیلی مسئول امور بیمهكننده: اقدام

با بیمه تکمیلی بین همکاران و افراد تحت تکلف آنها و حذف و    توزیع فرمهای مرتبط
بیمه   شرکتاطلاعات همراه با قرارداد و ارسال به  -CDکردن آماده اضافه های مربوطه و 

 جهت صدور کارت بیمه

 مسئول امور بیمه تکمیلیكننده: اقدام
  

 

و  ه عملکرد  نحوهمکاران و دفاتر و اطلاع رسانی به همکاران از  بین اخذ کارت بیمه و توزیع کارت
 شرح خدمات بیمه تکمیلی  

 مسئول امور بیمه تکمیلیكننده: اقدام

 

   رفاهیاستفاده از خدمات بیمه تکمیلی و اخذ معرفی نامه از امور  جهت  مراجعه همکاران در صورت نیاز
 

 همکار كننده: اقدام

ارائه مدارک مورد نیاز جهت اخذ هزینه های درمانی به امور رفاهی شامل : اصل فیش و دستور پزشک  
 و سایر مدارک  

 همکار كننده: اقدام

 ارجاع مدارک به اداره بیمه یا نمینده مقیم جهت پرداخت 
 

   همکاركننده: اقدام
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آیا مدارک فایل 
 باشد؟ می

 خیر 

 بله 

 مقیم جهت دریافت هزینه ها   مراجعه به اداره بیمه یا نماینده
 

 همکار كننده: اقدام

سط واحد امور رفاهی و  تهیه گزارش عملکرد بیمه های تکمیلی و تحلیل آنها تو
 مدیر کلسال گزارش به ار

 مسئول امور بیمه تکمیلی كننده: اقدام
 

 پایان

 درخواست از مکار جهت تکمیل مدارک 
 

 مسئول امور بیمه تکمیلیكننده: اقدام

 


