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 PR37شماره سند:  

      03  ويرايش:  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 نام و نام خانوادگي واحد/ سمت 

 محمد وحيدی هاكارشناس تعالي / تحليل سيستم تهيه كننده

 مهدی ضميری ریزیرئيس برنامه تائيد كننده

 رضا ميربلوكيحسن مدیر عامل  تصویب كننده

 باشد. *الکترونیکی مورد تأيید دفتر تعالی می* اين سند فقط در سامانه 
 باشد. **** نسخه کاغذی اين سند فقط با مهر دفتر تعالی معتبر می

رفاهي و اجتماعي  خدمات واحد اجرايي  روش   

 تذكر مهم: 

هرگونه دخل و تصرف در اين مدرك ممنوع بوده و چنانچه نیاز به تغییر يا انجام اصلاحی  در اين سند داريد 

به دفتر تعالی اعلام نمائید. تکثیر و  PR02موارد را طبق روش اجـــرائی کنترل مدارك و مستندات بشماره سند 

 عالی بوده و توزيع و تکثیر غیر مجاز آن ممنوع می باشد .توزيع اين سند بعهده دفتر ت
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 هدف-1

انجام خدمات رفاهي و اجتماعي به  مظوهور ظ ه  و ارت ها  تشريح نحوه   اجرايي  روشاين تدوين هدف از 

 سلامت پرسظل و افزايش رفاه آنان مي باشد.

 

 كاربرددامنه -2

اعم از ستاد مركزي و  خراسان شمالي اين روش اجرايي براي كلي  كاركظان شاغل در شركت گاز استان 

 نواظي گازرساني كاربرد دارد.

 

 مسئوليتها-3

شركت گاز استان  خدمات رفاهي و اجتماعيبر عهده واظد  اجرايي روش اين  بخشاثر  مسئوليت اجراي

  باشد.مي خراسان شمالي 

 مراجع -4
 ISO 9001: 2008 استاندارد
 ISO 14001: 2004 استاندارد
 OHSAS 18001:2007 استاندارد

 پيوستها -5

 FR3701    ميهمان ب  شماره از پذيراييفرم 
 6370FR    ب  شمارهاقامت در مهمانسرا فرم 

 3707FR   اقامت ميهمان در مهمانسراي بجظورد ب  شمارهفرم 

 3708FR    درخواست چاپ و كپي ب  شمارهفرم 
 3709FR    انت ال اموال ب  شمارهفرم 

 1137FR ب  شمارهجلس   فرم درخواست پذيرايي
 FR3712 تهي  بليط ب  شماره فرم درخواست

 3713FR فرم درخواست خريد ب  شماره

 FR3715 فرم كسر هزيظ  تعميرات  ب  شماره

 FR3703 فرم معرفي ب  رستوران ب  شماره

  FR3710 فرم درخواست كار تعميراتي ب  شماره

 FR3714 طرظهاي عمراني ب  شماره علي الحساب خواستفرم در

../FR370100-برگ%20تقاضاي%20اقامت%20و%20پذيرائي%20ميهمان.doc
../FR370500-درخواست%20اقامت%20در%20مهمانسراهاي%20تبادلي.doc
../FR370700-درخواست%20اقامت%20ميهمان%20در%20مهمانسرا.doc
../FR370800-درخواست%20چاپ%20و%20صحافی%20فرم.doc
../FR370900-فرم%20انتقال%20اموال.doc
../FR370100-برگ%20تقاضاي%20اقامت%20و%20پذيرائي%20ميهمان.doc
../FR371201-فرم%20درخواست%20تهيه%20بليط.doc
../FR371300-فرم%20درخواست%20خرید1.doc
../FR371500-فرم%20درخواست%20كسر%20هزينه.doc
../برگ%20معرفي%20به%20رستوران-FR370300.doc
../فرم%20تعميراتي-FR371000.xls
../فرم%20درخواست%20طرحهای%20عمرانی-FR371400.doc
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 FR3719 فرم دريافت /عدم دريافت  هزبظ  اياب و ذهاب ب  شماره
 FR3716 لغو بليط ب  شماره /فرم درخواست

 20FR37 فرم گزارش كاركرد مربيان ورزشي ب  شماره
 FR0802 فرم مجوز ع د قرارداد ب  شماره
 FR3708فرم درخواست چاپ و صحافي 

 FR3709برگ انت ال اموال 

 FR3722چك ليست بازديد پايان وقت اداري 

 بازنگري -6
  

 

 شرح عمليات -7
 

 تهيه و تدارك غذاي نيمروزي پرسنل   -1
 

ضمن كظترل مدارك و تاييدي   جهت تامين غذاي نيمروزي پرسظل رستوران مظاسبشظاسايي  -الف 

 .   بهداشتي رستوران

توسط مسئول  غذا طبخبر  موردي يك ن ر ناظر جهت نوارت رستوران و اعزامارائ  برنام  غذايي ب   -ب 

 .  خدمات رفاهي

ارائ  و  آبدارچين رات در ابتداي هر روز كاري توسط  يمروزي مورد ت اضاي پرسظلتهي  آمار غذا ي ن -ج 

 ميهمانان از طريق فرم ارسال شده ب  واظد رفاهي غذاي آمارجهت س ارش دهي غذا ، آمار ب  واظد رفاهي

 ب  رستوران ارسال ميگردد. )FR3701 طبق فرم پذيرايي از ميهمان ب  شماره)

 FR3703معرفي ميهمانان ب  رستوران با است اده از فرم معرفي ب  رستوران ب  شماره  -د 

 و دريافت هزيظ  غذا از پرسظل شركت ب  شركت و سرو غذا در ناهار خوريستوران رانت ال غذا از  - ه

 خلاصه و ماهيت تغييرات تاريخ بازنگري شماره ويرايش رديف

11/10/39 يك 1   

01/11/30 دو 2  تغيير در متن روش اجرائي و ظذف و اضاف  نمودن فرم هاي مربوط  

../فرم%20دريافت%20هزينه%20اياب%20و%20ذهاب-FR371900.docx
../فرم%20لغو%20بليط-FR371600.doc
../محمود%20آباد-FR371700.doc
../برگ%20معرفي%20به%20رستوران-FR370300.doc
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   ماه و تظويم سظد پرداختي غذا ب  رستورانتهي  آمار ميهمانان درپايان هر  - و

 

 

 : تامين اثاثيه اداري -2

  

فرمهاي شيوه جمع آوري اطلاعات و دريافت پيش بيظي لوازم و اثاثي  اداري مورد نياز  با است اده از  -الف 

و نگهداري س ارش و تأمين اظتياجات سالان   ( از مسئولين مربوط  برايFR3713فرم شمارهدرخواست خريد )

 .م دار مظاسبي از اقلام مذكور در انبار خدمات رفاهي و اجتماعي

 برنام  ريزي در جهت تجهيز ساختمانهاي اداري -ب 

ضمن كظترل كد  قسمتهاي شركت و اثاثي  اداري موجود در ساختمانهاي ادارياز تمام  ساليان بازديد  -ج 

 فرم اموال تخصيصي .

براساس فرم ت اضاي  جايگزيظي مظاسب اقلامتعمير يا جهت  اقدامشظاسايي اقلام و تجهيزات فرسوده و  -د 

 گردد.ميسال اركظان تكميل و ب  خدمات رفاهي ارتعمير/تعويض اثاثي  اداري ك  توسط ك

و پيگيري ضمن تظويم فرم درخواست خريد  واظدهاي مختلف شركت خريد لوازم و تجهيزات مورد نياز - ه

 آن از امور كالا .

تكميل برگ ).مربوط  اخذ رسيدلوازم و كالاي مورد درخواست ب  واظدهاي مت اضي پس از  ،تحويل اثاثي  - و

 ( FR3709انت ال اموال  

 مظاسبي از لوازم و اثاثي  اداري در انبار جهت مصارف آيظدهنگهداري م دار  - ز

گرفتن اجظاس مورد نياز از  ب  مظوور در صورتي ك  كالا مورد نياز توسط واظد كالا خريد شده باشد ،  - ح

 (FR3709تكميل برگ انت ال اموال ) مربوط  اخذ رسيد پس ازكالا دريافت و  ،تظويم MIV، فرم انبار شركت

  تحويل مي گردد. ب  مت اضي

 

 

../FR371300-فرم%20درخواست%20خرید1.doc
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  (، مواد بهداشتي و لوازم تنظيفات  لوازم التحريرشامل مورد نياز ) مواد مصرفي  تهيه و تأمين -3

 .پيش بيظي لوازم التحرير، مواد مصرفي ، لوازم بهداشتي و تظوي اتي، وسايل و لوازم آبدارخان  ها  -الف 

 بيظي انجام شده شركت . خريد اقلام مورد نياز مظطبق با پيش -ب 

  واظد .مواد مصرفي و لوازم داراي فوريت خريد از محل تظخواه  تأمين -ج 

 ها و ناهارخوري . مواد مصرفي در آبدارخان  كظترل نحوه است اده از -د 

طبق فرم درخواست واظدهاي مختلف نوير انجام چاپ و صحافي فرم ها )  ب  خاص ارائ  خدمات دفتري - ه

 ( و ... FR3708چاپ و صحافي ب  شماره 

 ارائه خدمات تنظيفات : -4

 

 . مشخص نمودن ن رات نوافتچي براي هر قسمت -الف 

 توجي  نمودن ن رات نوافتچي در خصوص انجام صحيح كارها . -ب 

 تخصيص لوازم تظويف و مورد نياز جهت نوافت واظدهاي مختلف شركت . -ج 

 اقدامات لازم در خصوص نوافت هرچ  بهتر محيط كار شركت توسط ن رات نوافتچي . -د 

كظترل اقدامات تظوي ي انجام شده بواسط  بازديد موردي كاركظان خدمات رفاهي و نورسظجي از  - ه

 پذيرد .صورت مي (4طبق فرم شماره كاركظان شركت )

پذيرد  ت نوافتچي در پايان وقت اداري صورت ميكظترل مصرف ظاملهاي انرژي در ساختمان توسط ن را - و

 .(  FR3722ضمن تكميل چك ليست بازديد پايان وقت اداري ب  شماره )

 گيرد.كظترل سلامت ن رات نوافتچي با اخذ كارت بهداشت سلامت صورت مي - ز

 

 : ستاد  ارائه خدمات آبدارخانه اي -5

 . براي هر طب   آبدارچيمشخص نمودن ن رات  -الف 
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 .ها  و نوافت آبدارخان  انجام صحيح كارهانحوه توجي  نمودن ن رات آبدارچي در خصوص  -ب 

 . ها در آبدارخان  مورد نياز اقلامو  ظروفتخصيص  -ج 

 انجام و ها از آبدارخان  موردي كاركظان خدمات رفاهي ها ضمن بازديد آبدارچيكظترل اقدامات  -د 

  (4شماره  طبق فرمنورسظجي از كاركظان شركت )

 كارت بهداشت فردي . دوره اي سلامت ن رات شاغل در آبدارخان  ها بواسط  اخذاطميظان از  – ه

 

 انجام امور مسافرت كاركنان : -6

 اعزام كاركنان به مأموريت خارج استان : –الف 

 . (FR1958طبق فرم شماره ) دريافت ظكم مأموريت كاركظان از مديرعامل -1

 .( FR3712طبق فرم شماره ) اقدام جهت تأمين بليط مسافرتارمظد و هماهظگي با ك -2

 ( جهت اياب و ذهاب كارمظد ب  محل فرودگاه / ايستگاه يا ترميظالتاكسيرانيظگي با واظد ن لي  )ههما -9

 . )FR3712پس از دريافت فرم شماره ) تأمين محل اقامت كارمظد در شهر م صد -4

 مشهد :استفاده كاركنان از مأمورسراي تبادلي  –ب 

 ( FR3706ب  شمارهدريافت درخواست يا فرم ت اضاي است اده از مأمورسراي مشهد ) -1

     تعيين كاركظان واجد شرايط است اده از مأمورسراي مشهد توسط مسئول خدمات رفاهي و اجتماعي -2

تري از مأمورسرا ك  زمان طولاني اولويت دادن ب  مت اضيان است اده از خدمات پزشكي در مشهد / اولويت دادن ب  كاركظاني) 

 (است اده نظموده اند.

 . (جهت پذيرش كاركظان) ارسال نام  معرفي كاركظان واجد شرايط ب  خدمات رفاهي خراسان رضوي -9

 استفاده از مجتمع فرهنگي ورزشي صنعت نفت محمودآباد : –ج 

 دريافت ابلاغي  سهمي  مجتمع از خدمات رفاهي شركت ملي گاز ايران . -1

 اطلاع رساني ب  كاركظان رسمي جهت ارسال ت اضاي شخصي. -2
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 ( توسط واظد خدمات رفاهي و اجتماعي .طبق م اد ابلاغي تعيين افراد واجد شرايط ) -9

 ايشان . از اعلام موضوع ب  افراد مظتخب و اخذ تأييدي  نهايي -4

 معرفي افراد مظتخب ب  خدمات رفاهي شركت ملي گاز ايران . -0

مجتمع محمودآباد و اطميظان از ثبت افراد مظتخب شركت در ليست مهمانان مجتمع هماهظگي نهايي با  -6

 . ( توسط خدمات رفاهي شركت ملي گاز ايرانليست تظويم شده  ) محمودآباد

 تنظيم اسناد تنخواه گردان  -7

جاري و با توج  ب  ايظك  مبلغي ب  عظوان تظخواه در اختيار واظد خدمات رفاهي اجتماعي جهت هزيظ  هاي 

خريد ملزومات اداري جزئي، لوازم تظوي ات، مواد مصرفي آبدارخان ، انجام تعميرات جزئي مستغلات و ... قرار 

گرفت  است. لذا تظويم اسظاد هزيظ  هاي انجام شده بر عهده مسئول خدمات رفاهي و اجتماعي مي باشد. ب  

  بظدي و مرتب شده و م ابل هر كدام شماره مظوور تظويم اسظاد ابتدا هزيظ  هاي مشاب  طي يك ليست طب 

        ظساب مربوط درج مي گردد و مدارك لازم شامل فاكتورها، درخواست ها و دستور كارها ضميم  ليست

 و ب  مبلغ كل فاكتورها تظويم ب (  ماليواظد    4101FR فرم شماره )   مي گردد، در نهايت فرم اعلام هزيظ  مربوط

سظد  .شده و ب  تأييد رئيس خدمات اداري مي رسدپيوست  (   واظد مالي    4102FRفرم شماره)  ليست هزيظ  ها

 .ارسال مي گرددب  امور مالي جهت بررسي و پرداخت 

 

 

 

 انجام امور مربوط به منازل سازماني  -8

 ، مظطبق با روي  جاري و ابلاغي شركت ملي گاز ايران. ب  پرسظل واجد شرايطسازماني واگذاري مظازل  -الف 

../تسويه%20علي%20الحساب-FR370400.xls
../FR371800-ليست%20هزينه%20ها.xls
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انجام تعميرات و فعاليت هاي نگهداشت مظازل سازماني پس از دريافت درخواست كار تعميراتي از  -ب 

 FR3715مت اضي و درصورت لزوم پرداخت هزيظ  توسط ساكن مظزل با است اده از فرم شماره  

 غلات خدمات مربوط به نگهداشت مست -9

 ( :پيش بيني شدهبرنامه تعميرات ساليانه ) –الف 

ضمن تكميل فرم شظاسظام  ساختمانها ب  شماره )شركت  مسكوني و ادارات بازديد دوره اي از ساختمانهاي -1

FR3725 ) 

  در جلسات هماهظگي مربوط  . تعميرات مورد نياز ضمن اخذ مجوزهاي لازم انجام برنام  ريزي جهت  -2

 (FR0802ب  شمارهمجوز ع د قرارداد )تظويم فرم  -3

 

 )پيش بيني نشده( : تعميرات اضطراري -ب 

فرم شماره ارسال درخواستهاي تعميرات اضطراري يا موردي و طرح در جلس  هماهظگي مربوط . ) -1

FR3710  ) 

 بررسي موارد توسط مسئولين مربوط ب  واظد مستغلات . -2

 اقدام ب  انجام تعميرات  -9    

 پيمانكار جهت انجام كارهاي تعميراتي و نوارت بر ظسن انجام كار ايشان توسط واظد مستغلات.اخذ  -4

اطميظان از تخلي  ساختمان مركزي شركت و رعايت شدن اصول ايمظي و موارد مرتبط با مصرف بهيظ   -0    

 R3722Fظامل هاي انرژي در ساختمان ضمن تكميل چك ليست بازديد پايان وقت اداري ب  شماره 

تظويم و ارسال اسظاد مالي پيمانكار ب  امور مالي جهت پرداخت مطالبات و در صورت نياز پرداخت ن دي  -6

 . FR3714علي الحساب عمراني ضمن تكميل فرم شماره 

../FR371500-فرم%20درخواست%20كسر%20هزينه.doc
../فرم%20درخواست%20طرحهای%20عمرانی-FR371400.doc
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ب  تعميرات ساختمانهاي اداري و مظازل مسكوني بايگاني و  پس از اتمام كار،كلي  مدارك و سوابق مربوط -7

 نگهداري مي گردد.

 انجام امور مربوط به ورزش  -11

 ( مظطبق با بودج  تخيصي در ابتداي سال .ماه   6در دو بخش تهي  ت ويم و برنام  ورزشي ساليان  )  -الف 

 .ورزشي مورد نيازبرگزاري مساب ات طبق ت ويم سالان  ورزشي ضمن تهي  تجهيزات  -ب 

 است اده از خدمات و قابليت هاي سازمان تربيت بدني استان و هيئت هاي ورزشي جهت تأمين و -ج 

 تخصيص مربي مورد نياز در رشت  هاي مختلف ب  مظوور بالا بردن كي يت فعاليت هاي ورزشي .

 .نانجام اقدامات و هماهظگي هاي م تضي با ستاد و ساير مراكز ورزشي استا -د 

 نوارت بر فعاليت ورزشي رشت  هاي مختلف در مجموع  ورزشي شركت . - ه

 انجام بيم  ورزشي كلي  است اده كظظدگان از مجموع  ورزشي شركت در ابتداي هر سال . - و

 برگزاري مساب ات داخلي ورزشي بين كاركظان در مظاسبت هاي مختلف طبق برنام  ساليان  .  - ز

 ( .استاني و كشوريشي ب  مساب ات مختلف )اعزام تيم هاي ورز - ح

فرم تهي  و تظويم اسظاد مالي مربوط ب  دستمزد مربيان، پس از دريافت فرم گزارش كاركرد مربيان ) - ط

 .انجام تمرين و مساب ات(ب  هظگام ( و همچظين اسظاد مالي مربوط ب  مخارج تيم هاي ورزشي)  FR3720 شماره
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