عنوان خدمت 

1.شرح خدمت (فلوچارت فرآیند)   : استفاده از ویلاهای شمال 

2. مستندات مورد نیاز به انضمام فرم های مربوطه برای ارائه خدمت  :  1- حکم کارگزینی  2 – فرم مربوطه

[bookmark: _GoBack]3. قوانین و مقررات مربوط به ارائه این خدمت  : 1 - کارکنان رسمی ، پیمانی ، قراردادی و طرحی را شامل می شود . 2 – اولویت با افرادی است که در یک سال گذشته استفاده نکرده اند .

4. مدت زمان انجام خدمت (در هر مرحله و در پایان ارائه خدمت ) : 1 – اطلاع رسانی و ثبت نام ( یک هفته )  2 – جمع بندی ، قرعه کشی و تهیه لیست نهایی ( 3روز )  3 -  اطلاع رسانی لیست نهایی   4 – مهلت انصراف ( 3 روز )   5 -  صدور معرفی نامه توسط رابطین رفاهی ( یک روزه)

5.هزینه های مورد نیاز برای دریافت خدمت  : 50% مبلغ  قرارداد اجاره از حقوق کارمند در 3 قسط از حقوق کسر می شود .

6. معرفی مسئول اصلی ارائه خدمت و شماره تماس  : علی عشقی  42627505  داخلی 203

8. معرفی مسئول پاسخگو (مقام مافوق کارشناس فوق) و شماره تماس  :  محمد ابراهیم دهقانی  42627520

9. مراحل گردش کار با معرفی مسئول هر مرحله  :  1 – درخواست کتبی   2 – جمع بندی ، قرعه کشی و تهیه لیست  3 – اطلاع رسانی لیست نهایی و مهلت انصراف  4 – صدور معرفی نامه توسط  رابطین رفاهی در محل خدمت

10. سوالات متدوال
