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 سهامعرفی کلی سامانه  .1

  بهره با ه خدمات مطلوب به نیازمندان ئ بهینه سازی فرآیند ارا با هدف چابک سازی و  سامانه هوشمند امداد )سها(

همچنین    سازی شده است  هدالکترونیکی و فضای مجازی عملیاتی و پیای  های نوین و بسترها  گیری از فناوری

افزایش درجه اتوماسیون ، حذف استعلام سنتی و ارتباط مستقیم با سامانه مورد    چابک سازی فرآیندها با هدف

  ، کاهش پیچیدگی، برون سپاری، افزایش درجه مشارکت پذیری فرآیندها، حذف اسناد فیزیکی، منیاز جهت استعلا

شناسایی،کاهش   و  تخصیص  الگوریتم  سازی  هوشمند  فرآیندها،  یکپارچگی  افزایش  مالی،  امور  در  تمرکزگرایی 

و هوشمند پیاده    افزایش نظارت سیستمی  ،   کاربری سیستم، کاهش هزینه تشکیلاتی، کاهش زمان ارائه خدمت

 سازی شده است.  

 سها ذینفعان کلیدی سامانه  .2

، اعضلای خانواده یا افراد   مسلوو  خانوارمددجو )مددجو ، سلرپرسلت یا عبارتند از  ذینفعان اصللی در این سلامانه

شلنا  فرهنگی ، کارشلنا  رکارشلنا  درمان ، کارشلنا  عمران ، کارشلنا  بهداشلت ، کا  ( ،تحت سلرپرسلتی

مدیر مسلکن اسلتان ، مدیر مسلکن اداره ، رئید اداره ، افراد  کارشلنا  مسلوو  اداری مالی و پشلتیبانی ،  مالی ،  

رئید کارشللنا  توانمندسللازی، رئید اداره اجرایی ،   ،، سللازمان تامین اجتماعی  حقیقی و حقوقی طرف قرارداد

رئید   ها ،های اسلتانحسلابی اسلتانی ، رئید امور مالی اسلتانی ، سلرپرسلتیهای اسلتانی ، رئید ذیاداره حمایت

روی انتظامی ، اداره اسلتان ، رئید امور مالی ، مدیرک  اسلتان ، مدیر سلامانه ، سلپاه ، ارتش ، صلنایع دفاع ، نی

برق   –های آب و فاضلاب های نظامی ، سازمان نظام وظیفه عمومی ، ادارات و سازمانراهنمای و رانندگی ، ارگان

 باشند.میمسکن و شهرسازی  –شهرداری  –مخابرات  –گاز  –
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 سهافرایندی سامانه  گروه بندی فرایندها و مدل های .3

فرایندها در سامانه سها، در حا  حاضر به سه دسته کلی : حوزه، گروه و فراینداصلی در ساختار کلان دسته بندی  

 در این بخش پرداخته شده است.

 :قرار دارند  فرایندی گروه 6که در باشد فرایند اصلی بقرار زیر می  32در حا  حاضر دارای  سهاسامانه 

 

سامانه سها گروه بندی فرایندهای
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 :سامانه سها  یندیفرا  یو معمار  ندهایفرا لیست 

 حمایتحوزه  .1/3

 خانواده حمایت   .1/1/3

 انتقا  و جابجایی مح  خدمت سرباز .1/1/1/3

 پرداخت گروهی .2/1/1/3

 ازدواج هزینهکمک  .3/1/1/3

 حوادث غیر مترقبه .4/1/1/3

 کمک هزینه و پوشش بدهی .5/1/1/3

 تامین لوازم ضروری .6/1/1/3

 معافیت انشعابات .7/1/1/3

 معافیت سربازی .8/1/1/3

 اجاره و ودیعه مسکن .9/1/1/3

 مجوز ویژه   .10/1/1/3

 و پذیرش: مددکاری  .2/1/3

 موردی پرداخت های کمک .1/2/1/3

 مددجویان ثبت نام .2/2/1/3

 تغییر مسوو  یا سرپرست .3/2/1/3

 انتقا  پرونده مددجو .4/2/1/3

 ویرایش پرونده .5/2/1/3

 تغییر خانوار .6/2/1/3

 درمان:حوزه   .3/1/3

 بیمه تامین اجتماعی . 1/3/1/3

 های بهداشتیارتقا شاخص . 2/3/1/3

 های درمانیتقب  هزینه . 3/3/1/3
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 درمانفرانشیز  . 4/3/1/3

 مسکن :حوزه  .2/3

 خرید مسکن  .1/2/3

 مسکن اتتعمیر  .2/2/3

 احداث فضای جانبی  .3/2/3

 مسکن خاتمه خدماتلغو و   .4/2/3

 تعهدات مدد جو در مسکن  .5/2/3

 ویرایش مسکن  .6/2/3

 احداث مسکن .7/2/3

 نظارت مسکن .8/2/3

 

 بودجهحوزه  .3/3

 تخصیص بودجه برای هر استان  .1/3/3

 حقوقی:حوزه  .4/3

 خدمات حقوقی )معاضدت قضایی( . 1/4/3

 فرهنگی : حوزه  .5/3

 کمک هزینه تحصیلی .1/5/3

 برگزاری اردوهای آموزشی، تربیتی و زیارتی .2/5/3

 مشارکت .6/3

 ثبت نام نیکوکارانشناسایی و  .1/5/3
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 مایت ح . ۱/3

 حمایت خانواده  . ۱/۱/3

 انتقال و جابجایی محل خدمت سرباز: . ۱/3/۱/3

متقاضی فرم درخواست را تکمی  نموده پد از بررسی در صورت تایید درخواست توسط کارشنا  امور توانمندسازی مراتب با ارگان  

 گردد. مینظامی مح  خدمت مکاتبه 

 

 Soha-0۱ کد فرایند  انتقال و جابجایی محل خدمت سرباز عنوان فرایند

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی   ■

 پشتیبانی    □

 ستاد  ■   حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  □

 سایر :    □

مددجویانانتقا  مح  خدمت سربازان خانواده  هدف فرایند   

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست جابجایی سرباز  

 توصیف  فرایند 

 

 

 

پوشش  این فرایند با هدف ثبت درخواست جابجایی مح  خدمت سربازانی که خانواده آنها تحت  

باشد. این فرآیند را هم مددجو و هم مددکار  کمیته امداد امام خمینی)ره( هستند در سامانه سها می

 باشد. توانند ثبت نمایند و برای هر دو یکسان میمی

مددجو / مددکار نسبت به ثبت درخواست و تکمی  اطلاعات اعم از اطلاعات فردی مددجو و سرباز،  

اقدام  4مح  خدمت فعلی ، مح  خدمت مقصد، بررسی شروط   غیره در سامانه  گانه جابجایی و 

نماید. سپد کارشنا  امور توانمندسازی درخواست را بررسی نموده در صورتی که نواقصی باشد  می

گرداند در غیر این صورت تایید یا نیاز به تغییرات داشته باشد آنرا اعما  یا به مددجو / مددکار برمی

میمی ارسا   مددجو  برای  پیامکی  مربوطه  کارشنا   تایید  با  صادر  نماید.  نامه  معرفی  و  گردد 
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تواند با صلاحدید فرماندهان آن ارگان  گردد که متقاضی با ارائه این نامه به مح  خدمت فعلی میمی

 نظامی )فعلی و مقصد( اقدام به جابجا به مح  خدمت جدید نماید. 

 حمایت مالک فرایند 

فرایند ورودی های   

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 مشخصات مددجو و سرباز  ثبت درخواست جابجایی سربازان خانواده مددجویان 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 انتقا  سرباز از خانواده مددجو  انتقا  به مح  خدمت جدید 

 

 :، مطابق شک  زیر می باشد مح  خدمت سرباز یی انتقا  و جابجا نمودار فرایندی مرتبط با فرایند 
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  محل خدمت سرباز ییانتقال و جابجا
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 :پرداخت گروهی .  2/3/۱/3

های استانی  بایست فرم درخواست را برای مددجو تکمی  نموده در صورت تایید رئید اداره اجرایی ، رئید اداره حمایتمددکار می

 پذیرد. حسابی استان و رئید امور مالی استان پرداخت صورت میذی، رئید اداره امور مالی و 

 

 Soha-02 کد فرایند  پرداخت گروهی عنوان فرایند

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی ■

 پشتیبانی   □

 ستاد □ حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  ■

 سایر :    □

شرایط خاص پرداخت گروهی در  هدف فرایند   

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
های نقدی و غیرنقدی در شرایط خاصکمک  

 توصیف  فرایند 

 

 

 

خاصی را دارند در  این فرآیند با هدف ثبت درخواست برای پرداخت گروهی به افرادی که شرایط  

 سامانه سها طراحی گردیده است. 

کمک هزینه  "و یا    "تامین مایحتاج اولیه"بایست یکی از موارد  برای ثبت این درخواست مددکار می

را بعنوان موضوع درخواست، نوع پرداخت )نقدی / غیرنقدی( مبلغی که قرار است بصورت  " درمانی

نقدی پرداخت گردد و توضیحات تکمیلی )در صورت پرداخت غیر نقدی شرح داده شود( را ثبت  

مددجو را بعنوان زیر مجموعه انتخاب نماید. با ثبت، تایید و    5بایست حداق   نماید. در ادامه می

می منتق   اجرایی  اداره  رئید  کارتاب   به  درخواست  به  ارسا ،  نیاز  اطلاعات  در صورتیکه  گردد. 

خواست  ویرایش داشته باشد باید به لیست فرستنده بازگشت داده شود. در غیر اینصورت با تایید، در

های استانی نیز امکان  یابد. رئید اداره حمایتهای استانی انتقا  میبه کارتاب  رئید اداره حمایت

اعما  تغییرات را ندارد و در صورتیکه پد از بررسی نیاز به ویرایش داشته باشد باید به فرستنده  
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 نسخه :  6.0 صفحه: ۱2

 

بازگردانده شود در غیر این صورت و با تایید درخواست درخواست را به رئید اداره امور مالی و  

 شود.حسابی استان ارجاع داده میذی

حسابی استان پد از بررسی درخواست اگر نیاز به ویرایش داشت همانند  رئید اداره امور مالی و ذی

بخش   این  در  مالی  امور  اداره  رئید  اصلی  بازگرداند. وظیفه  فرستنده  به  را  آن  باید  قب   مراح  

پرداخت می منابع  نمودن  یا کارشنا  ذیمشخص  )توسط خودش  میباشد  از  حسابی( که  تواند 

طریق یک منبع یا چند منبع تامین گردد. با ثبت منابع، درخواست به کارتاب  رئید اداری مالی  

 شود. ارجاع داده می

رئید اداره امور مالی استان پد از بررسی درخواست، اگر درخواست کام  و وضعیت آن تایید شده  

بایست اسناد پرداختی )توسط خود ریاست یا کارشنا  اداره مالی(، نوع پرداخت، شماره  بود می

 سند و تاریخ سند را ثبت نماید.  

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 مشخصات درخواست و پرداخت ثبت مشخصات و اطلاعات نیازمندان 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 پرداخت گروهی کمک های موردی پرداخت گروهی به نیازمندان تحت پوشش

 

 باشد:، مطابق شک  زیر می  یمورد  یهاکمک  ی پرداخت گروهنمودار فرایندی مرتبط با فرایند 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار
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   یپرداخت گروه



 

 پروژه  
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 ازدواج:  هزینهکمک   . 3/3/۱/3

 گردد. بایست ابتدا فرم و درخواست مربوطه را تکمی  نموده درصورت تایید لوازم مورد نیاز تهیه میبرای این درخواست متقاضی می

ازدواج هزینه کمک  عنوان فرایند  Soha03 کد فرایند  

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی ■

 پشتیبانی   □

 ستاد □ حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  ■

 سایر :    □

 کمک به مددجویان در امر ازدواج  هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست کمک به مددجویان در امر ازدواج 

 توصیف  فرایند 

 

 

 

این فرآیند با هدف کمک به مددجویان جهت خرید و تهیه جهیزیه و وسای  ضروری اولیه برای  

را هم    ندیفرآ  نیاکمک به امر ازدواج نیازمندان و خانواده آنان در سامانه سها تعبیه گردیده است.  

 . باشد یم   کسانیهر دو  یو برا  ندیثبت نما توانندیمددجو و هم مددکار م 

برای این درخواست مددجو / مددکار پد از احراز هویت مددجو و تعیین نوع خدمت ازدواج که 

گردد، اطلاعات مربوط به ازدواج را تکمی   ها و شرایط مددجو بصورت خودکار تکمی  میبنابر ویژگی

کرده پد از استعلام اطلاعات فردی )کد ملی، نام و نام خانوادگی و ...( با تاریخ عقد در صورتیکه  

توان شود که میاطلاعات درست ثبت شده باشد لیستی از اقلام و کالاهای موجود نمایش داده می

هم از بین آنها انتخاب کرد و هم از اقلام مورد نیاز را به لیست افزود و سپد نحوه تامین و نوع  

کرد. با ثبت و    ارائهبایست مدارک و اسناد مربوطه را  پرداخت را مشخص نمود. در این مرحله می

 تایید، درخواست مددجو / مددکار ثبت گردیده و مراح  به پایان خواهد رسید. 

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: ۱5

 

ای و عقدنامه شناسنامه –اطلاعات فردی  مشخصات مددجو  

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 کمک به ازدواج نیازمندان کمک و حمایت از نیازمندان 

 

 جهیزیه ، مطابق شک  زیر می باشد: -نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، کمک به ازدواج نیازمندان

 
  ازدواج   هزینهکمک 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: ۱6

 

 حوادث غیر مترقبه:کمک هزینه   . 4/3/۱/3

میتواند با ثبت اطلاعات، برای مددجویا درخواسلت جبران خسلارات مالی را ثبت ای رخ دهد مدکار  غیر مترقبه درصلورتی که حادثه

 نماید.

 

غیر مترقبه  حوادثکمک هزینه   عنوان فرایند  Soha-04 کد فرایند  

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی ■

 پشتیبانی   □

 ستاد □ حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  ■

 سایر :    □

دیدگان در حوادث غیر مترقبهکمک به آسیب هدف فرایند   

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
دیدگان در حوادث غیر مترقبهثبت درخواست کمک به حادثه  

 توصیف  فرایند 

 

 

 

دیدگان در حوادث غیر مترقبه در سامانه سها  این فرآیند با هدف ثبت درخواست کمک به آسیب

 تعریف شده است. 

مددکار با انتخاب حادثه رخ داده و یا تعریف و ثبت اطلاعات لازم از قبی : نوع حادثه، عنوان، تاریخ،  

تواند ایشان را به لیست  ساعت، برآورد مالی خسارت و ... و همچنین با ثبت کد ملی هر مددجو می

دیدگان اضافه نماید. در قسمت بعد برای هر فرد نوع آسیب به همراه برآورد ریالی خسارت یا  آسیب 

پایان از طرق گزینه ثبت تغییرات، اطلاعات را ثبت و ارسا  نماید. که   آسیب را وارد کرده و در 

 گردد. درصورت تایید توسط اداره مربوطه خسارات وارده جبران می

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

اطلاعات مددجویان –حوادث غیر مترقبه   ثبت اطلاعات حوادث و مددجویان 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: ۱7

 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

مترقبه حوادث غیر  کمک و حمایت از نیازمندان   

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، حوادث غیر مترقبه ، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 حوادث غیرمترقبه کمک هزینه 

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: ۱8

 

 کمک هزینه و پوشش بدهی:  .  5/3/۱/3

بایست فرم و اطلاعات خواسته شده را تکمی  و ثبت نماید بعد از بررسی و تایید توسط مددکار و سپد کارشنا  امور متقاضی می

 رسد. های آن به پایان میتوانمندسازی مراح  ثبت درخواست و تاییدیه

 

بدهی   و پوشش  کمک هزینه عنوان فرایند  Soha-05 کد فرایند  

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی ■

 پشتیبانی   □

 ستاد □ حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  ■

 سایر :    □

 پرداخت بدهی نیازمندان  هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست نیاز به کمک در پرداخت بدهی توسط مددجویان

 توصیف  فرایند 

 

 

 

نیازمندان برای اخذ کمک در پرداخت بدهی و دیون خود در  این فرآیند با هدف ثبت درخواست  

 توانند به ثبت برسانند. باشد که آن را هم مددکار و هم مددجو به یک شک  میسامانه سها می

جهت ثبت این درخواست مددکار / مددجو بعد از احراز هویت مددجو از طریق لیستی که اعضای 

را نمایش می را ثبت و تکمی  کرده و در قسمت بعد  خانواده مددجو  فرد بدهکار  دهد اطلاعات 

وام  معوقه  اقساط  بازپرداخت   ( درخواست  موضوع  به  مربوط  جرائم  اطلاعات  بدهی،  انواع  ها، 

ی مددجو، نوع طلبکار )حقیقی / حقوقی( و نیز اطلاعات فردی /  غیرعمدی(، مبلغ مورد نیاز، آورده

ثبت می را  تولد(  تاریخ   / ملی  )کد  استعلام سازمانی طلبکار  بصورت خودکار  نماید سپد سامانه 

نام   و  نام  باشد  ایشان درست درج شده  تولد  تاریخ  و  و کد ملی  باشد  اگر طلبکار حقیقی  گرفته 

می  خانوادگی داده  نمایش  طلبکار  میکام   اسناد  سربرگ  طریق  از  و  شود.  مدارک  کلیه  بایست 

 گردد. می ارائهمستندات مربوط به بدهی 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: ۱9

 

تواند درخواست را تکمی  یا تغییراتی را حسب مورد بر آن  مددکار در این مرحله در صورت نیاز می

اعما  نماید بعد از تعیین نوع پرداخت و اولویت آن یا درخواست را جهت رفع نواقص به مددجو  

 دهد. عودت داده و یا با تایید، پرونده را به کارشنا  امور توانمندسازی ارجاع می

نتیجه را اطلاع اری کمیسیون  زبایست مدارک را تکمی  و بعد از برگ کارشنا  امور توانمندسازی می

 رسد. نماید و روی اقدام کلیک نماید. با تایید درخواست مراح  به پایان می رسانی

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 اطلاعات و مشخصات مددجو   مشخصات مددجویان بدهکار  

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

های مددجویان پرداخت بدهی  کمک هزینه بدهی  
 

 ، مطابق شک  زیر می باشد:ی بده نه یکمک هز نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 20

 

 
    یو پوشش بده  نهیکمک هز



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 2۱

 

 ضروری: تامین لوازم   . 6/3/۱/3

های لازم در صورت تایید، اقدامات لازم  بایست شرح اقلام مورد نیاز خود را ثبت نموده تا پد از بررسیمتقاضی این درخواست می

 صورت گیرد. 

 

 Soha-06 کد فرایند  تامین لوازم ضروری  عنوان فرایند

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی ■

 پشتیبانی   □

اصلی فرایند حوزه    ستاد □ 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  ■

 سایر :    □

 تهیه لوازم ضروری برای زندگی هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست نیاز به لوازم ضروری

 توصیف  فرایند 

 

 

 

این فرآیند با هدف ثبت درخواست برای تامین ملزومات و اثاثیه ضروری برای نیازمندان در سامانه 

تواند از طرف مددجو یا مددکار ثبت گردد و انجام مراح  آن برای باشد. این درخواست میسها می

 باشد. هر دو یکسان می

برای ثبت این درخواست مددکار / مددجو اقدام به ایجاد و ثبت اطلاعات و نوع کالای مورد نیاز خود 

نماید. بعد از این مرحله ی مددجو، نوع پرداخت، وضعیت و اولویت نیاز میو سپد مبلغ کالا، آورده

نیاز   اسناد مورد  اقلام و    تحوی باید  این  اینکار  با  نماید  ارسا   را ثبت و  گردد و درخواست خود 

 گردد.  درخواست در جدو  لیست لوازم تایید نشده ثبت می

پد از تایید درخواست توسط اداره تایید کننده اقلام درخواستی در لیست اقلام تایید شده ثبت  

 گردد. می

 حمایت مالک فرایند 

 از ورودی های فرایند 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 22

 

 عنوان ورودی  عنوان فرایند 

 اطلاعات و مشخصات مددجو   مشخصات مددجویان

فرایند خروجی های    

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 تامین لوازم ضروری   لیست اقلام و لوازم ضروری موجود  

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، لوازم ضروری ، مطابق شک  زیر می باشد:

 
  تامین لوازم ضروری 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 23

 

 :معافیت انشعاب . 7/3/۱/3

فاضلاب، شهرداری و ... بوده که پد از ثبت درخواست در سامانه و در  این درخواست جهت معافیت از انشعابات آب، برق، گاز، 

 گردد. صورت تایید درخواست، معرفی نامه برای مددجو صادر می

 

 Soha-07 کد فرایند  معافیت انشعاب عنوان فرایند

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی ■

 پشتیبانی   □

 ستاد □ حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  ■

 سایر :    □

 معافیت انشعابات برای مددجویان هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست معافیت انشعابات 

هدف ثبت درخواست معافیت انشعابات آب، برق، گاز، فاضلاب، عوارض شهرداری و ...  این فرآیند با   توصیف  فرایند 

مددجو  توسط  هم  و  مددکار  توسط  هم  درخواست  این  ثبت  است.  شده  تعریف  سها  سامانه  در 

 . امکانپذیر و به یک شک  است

نامه صادر  های لازم را دریافت نماید برای مددجو معرفیبا ثبت این درخواست و درصورتیکه تاییدیه

تواند از خدمات معافیت انشعاب  گردد که با ارائه آن به سازمان مربوطه و تایید آن، مددجو میمی

 آن سازمان استفاده نماید. 

ماهه دارد درصورتی   6های صادره توسط کمیته امداد اعتبار  نامهبا توجه به این موضوع که معرفی 

نامه به سازمان مربوطه مراجعه نکند و اقدام ننماید  ماه از صدور معرفی  6که مددجو ظرف مدت  

 گردد. نامه از درجه اعتبار ساقط و درخواست ایشان ابطا  میمعرفی

 حمایت مالک فرایند 

 از ورودی های فرایند 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 24

 

 عنوان ورودی  عنوان فرایند 

 مشخصات بدهکار و نوع بدهی  ثبت درخواست معافیت 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 معافیت انشعاب  معافیت انشعابات مددجو

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، معافیت انشعاب ، مطابق شک  زیر می باشد: 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 25

 

 
 معافیت انشعاب



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 26

 

 : معافیت سربازی .  8/3/۱/3

کمیته امداد هستند، طراحی گردیده  هایی که تحت پوشش این فرآیند جهت درخواست معافیت سربازی برای فرزندان ذکور خانواده

ها را اخذ نماید، درخواست ایشان در  است. متقاضی پد از ثبت درخواست و در صورتیکه تمامی شروط لازم را داشته باشد و تاییدیه

نامه را به گردد که فرد مشمو  باید این معرفینامه صادر میگیرد و در صورت تایید معرفیکمیسیون حمایت مورد بررسی قرار می

 همراه درخواست معافیت تحوی  سازمان نظام وظیفه عمومی نماید. 

 

 Soha08 کد فرایند  معافیت سربازی  عنوان فرایند

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی   ■

 پشتیبانی    □

 ستاد  ■   حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  □

 سایر :    □

 معافیت دائمی برای فرزند ذکور مددجو هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست معافیت از سربازی

 توصیف  فرایند 

 

 

 

اخذ   جهت  درخواست  ثبت  هدف  با  فرآیند  ذکور این  فرزندان  برای  سربازی  از  دائمی  معافیت 

باشد.  مددجویان )با شرایط خاص( تحت پوشش کمیته امداد امام خمینی)ره( در سامانه سها می

 باشد. توانند ثبت نمایند و برای هر دو یکسان میاین فرآیند را هم مددجو و هم مددکار می

مددجو / مددکار نست به ثبت درخواست معافیت با تکمی  اطلاعات و مشخصات مددجو و فرزند  

 نماید. مشمو  به خدمت اقدام می

پد از اینکه شروط لازم بررسی گردید و تایید شد که فرد مشمو  شرایط کام  معافیت را دارا 

نماید. سپد کارشنا  امور توانمندسازی مدارک و درخواست  باشد، اسناد مورد نیاز را بارگذار میمی

را بررسی نموده در صورتیکه تمامی شرایط لازم را دارا باشد و نیازی به اصلاح یا تکمی  مدارک  

گردد و نتیجه کمیسیون از طریق پیامک به اطلاع نباشد مراتب در کمیسیون حمایت بررسی می



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 27

 

گردد. در صورتیکه کمیسیون با مددجو خواهد رسید و تصویر صورتجلسه در سامانه بارگذاری می

  "معرفی نامه"ای تحت عنوان  درخواست معافیت موافقت نماید در کارتاب  مددجو / مددکار گزینه

الذکر را دانلود نموده و به همراه برگه درخواست گردد. فرد مشمو  به خدمت فای  فوق فعا  می

این   در  معافیت  درخواست  ثبت  به  اقدام  و  کرده  ارسا   عمومی  وظیفه  نظام  سازمان  به  معافیت 

 نماید. سازمان می

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 مشخصات مددجو و فرد مشمو  سربازی  ثبت درخواست معافیت مشمو  از خانواده مددجویان

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

سربازیمعافیت دائمی فرد مشمو  به  صدور کارت معافیت دائمی   

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، معافیت سربازی ، مطابق شک  زیر می باشد: 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 28

 

 
 معافیت سربازی 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 29

 

 اجاره و ودیعه مسکن:  .  9/3/۱/3

   اضافه نمایدمددجو جهت اخذ کمک برای اجاره و ودیعه مسکن، درخواست را تکمی  نموده و نیز می تواند مدارک لازم را 

 

 Soha09 کد فرایند  اجاره و ودیعه مسکن  عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 کمک به مدد جو جهت اجاره و ودیعه مسکن هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 
 تشخیص مددکار جهت تبدی  دو خانوار به یک خانوار 

 توصیف  فرایند 

 

 

توانند درخواست نمایند و با وارد کردن کد ملی  مددکار یا پیشخوان دولت می این فرآیند را مددجو،

سرپرست یا مسوو  اطلاعات خانوار نمایش داده می شود  سپد با وارد کردن اطلاعات اجاره و ودیعه  

مسکن و ضمیمه کردن مدارک ، نهایتا مدد کار تصمیم به تایید یا رد و یا تقب  درصدی از آن را 

تا یک ماه مانده به اجاره نامه قبلی امکان ثبت درخواست اجاره و ودیعه مسکن وجود دارد    گیرد.می

 و زودتر از آن امکان پذیر نیست.

  حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

خانوارلیست اعضاء  افزودن عضو جدید   

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 مبلغ تایید شده  پرداخت                                                             



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 30

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، درخواست اجاره و ودیعه مسکن، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 اجاره و ودیعه مسکن 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 3۱

 

 ویژه: مجوز   . ۱0/3/۱/3

  باشد.پذیر میتواند ثبت نماید و درخواست آن توسط مددکار یا رئید اداره امکانثبت مجوز استان را فقط مدیرک  هر استان می

 تواند برای هرکدام از مددجویان تحت پوشش خود درخواست مجوز ویژه را درخواست نماید. مددکار می

 

 Soha۱0 کد فرایند  مجوز ویژه  عنوان فرایند

 راهبری / مدیریتی   □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی □

 پشتیبانی   □

 ستاد □ حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک  □

 اداره اجرایی  □

 سایر :    □

 ثبت و درخواست مجوز ویژه هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
ژهیدرخواست صدور مجوز و  

 توصیف  فرایند 

 

 

 

این فرآیند جهت ثبت مجوز ویژه و بعد از آن به فراخور نیاز درخواست مجوز ویژه در سامانه سها  

تواند ثبت نماید و درخواست طراحی گردیده است. ثبت مجوز استان را فقط مدیرک  هر استان می

 باشد. پذیر میمددکار یا رئید اداره امکانآن توسط 

نماید. در مرحله بعد با استعلام کد ملی مددجو،   جهت ثبت مجوز جدید مدیرک  استان اقدام می

اگر اطلاعات ایشان قبلا در سامانه ذخیره نشده باشد از طریق ورود کد ملی و تاریخ تولد و با استعلام  

نماید  توان اطلاعات او را دریافت نموده و سپد نوع درخواست مجوز را مشخص میاز ثبت احوا  می

و توضیحاتی را پیرامون آن در صورت صلاحدید ثبت نماید. ممکن ا  برای هر درخواست یک یا  

چند کنتر  وجود داشته باشد که در زمان ثبت درخواست مددجو باید آنها را دارا باشد تا اجازه  

مددجو  ثبت درخواست داشته باشد اما در شرایطی ممکن است مدیرک  استان بخواهد برای یک  

توان آنها را غیر فعا  کرد. با ثبت  خاص، یک یا چند کنتر  نادیده گرفته شود که در این قسمت می



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 32

 

یابد به این معنی که مجوز ویژه  تغییر می  "بله"به    "خیر"از    "فعا  است"و ارسا  درخواست گزینه  

 برای این مددجو فعا  است.

به   استعلام کد ملی مددجو، اطلاعات درخواست  از  برای ثبت درخواست مجوز ویژه بعد  مددکار 

شود و در قسمت بعد مددکار اطلاعات درخواست را تکمی  نموده و تغییرات را نمایش گذاشته می

 یابد. تغییر می "بله" نمایند. در این مرحله گزینه استفاده شده به ثبت می

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 مشخصات مجوز و مددجو لیست مجوزهای ویژه

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 ثبت و درخواست مجوز ویژه مجوز ویژه مددجویان 

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، مجوز ویژه ، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 مجوز ویژه



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 33

 

 مددکاری و پذیرش  . 2/۱/3

 خدمات موردی: پرداخت   .1/2/1/3

 گردد.باشد که توسط مددکار ثبت میهای موردی به مددجویان و نیازمندان میاین فرآیند جهت ثبت و درخواست کمک

 

خدمات موردی پرداخت   عنوان فرایند  Soha-۱2 کد فرایند  

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی ■

 پشتیبانی   □

فرایند حوزه اصلی    ستاد □ 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  ■

 سایر :    □

 کمک های موردی به نیازمندان هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست کمک موردی به مددجویان

 توصیف  فرایند 

 

 

 

های موردی به نیازمندان و مددجویان در سامانه سها تعریف  این فرآیند جهت ثبت و پرداخت کمک 

گردد بعد از گردیده است. این درخواست توسط مددکار ثبت و به کارتاب  رئید اداره ارسا  می

گردد. بخش امور مالی اسناد مثبته را بررسی درخواست و در صورت تایید به پخش مالی منتق  می

 نمایند. آوری نموده و آن را جهت شارژ تنخواه به استان مربوطه ارسا  میجمع 

از بررسی درخواست می کند در صورت تایید، درخواست به کارشنا  مسوو  رئید استان پد 

گردد.  یابد. کارشنا  مربوطه با در نظر گرفته و در سامانه ثبت میاداری، مالی و پشتیبانی انتقا  می

پد از پرداخت، کارشنا  مسوو  اداری، مالی و پشتیبانی موظف است ابتدا شناسه و تاریخ پرداخت  

نماید و جهت شارژ تنخواه و درج در سوابق پرداخت)جهت    ارائهو سپد اسناد پرداخت و مثبته را  

بایست اطلاعات پرداخت را )بصورت گروهی یا تکی( ثبت نماید. با  جلوگیری از پرداخت مجدد( می

 گردد. حسابی استان ارسا  میثبت اطلاعات، درخواست مذکور به کارتاب  ذی

 حمایت مالک فرایند 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 34

 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 ثبت درخواست کمک به نیازمندان ثبت اطلاعات مددجو و نوع درخواست

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

های موردیثبت و پرداخت کمک کمک و حمایت از نیازمندان   

 

 ی ، مطابق شک  زیر می باشد: مورد یثبت و پرداخت کمک هانمودار فرایندی مرتبط با فرایند، 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 35

 

 
   یخدمات موردکمک  پرداخت 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 36

 

 مددجویان:  ثبت نام  .2/2/1/3

و مددکار پد از بررسی در صورت واجد شرایط بودن متقاضی  متقاضی فرم پرسشنامه فردی را پر نموده و مدارک را ارائه می دهد  

 . او را به لیست مدد جویان اضافه می نماید

 

 Soha-۱3 کد فرایند  مددجویان  ثبت نام  عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی   ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

به آنها و اضافه شدن به خانواده امداد  یی کد مدد جو صیو تخص ازمندانیو ثبت نام ن یشناسا هدف فرایند   

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 

انیاضافه شدن به  مددجو یبرا یمتقاض هیدرخواست اول  

نیازمند برای ثبت نام حتما باید یک سیم کارت فعا  به نام خود داشته باشد. درصورتی که نیازمند   توصیف  فرایند 

با بررسلی وضلعیت حسلابهای بانکی و وضلعیت ملکی و .... در صلورت واجد  جزء سله دهک او  باشلد و 

شلرایط نبودن به متقاضلی از طریق پیامک ، ایمی  و تلفن گویا و .... اطلاع رسلانی می شلود و لیسلت 

افراد غیر واجد شللرایط بروزرسللانی می شللود . در صللورت واجد شللرایط بودن ، کد مدد جویی به 

مح  ارسللا  پرونده و نام مددکار مربوطه از طریق پیامک به او اعلام   نیازمند اختصللاص می یابد و

می گردد .سلپد لیسلت نیازمندان واجد شلرایط بروزرسلانی شلده و  افتتاح حسلاب بانکی در صلندوق  

 .ولایت انجام می شود و اولویت بندی مددجویان بر اسا  سطح دهک خانوار انجام می شود

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 پذیرش مدد جو فرم پرسشنامه فردی



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 37

 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 اطلاعات مددجو ثبت نام مدد جو

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 مددجویان  ثبت نام

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 38

 

 سرپرست:تغییر مسئول یا   .3/2/1/3

 تواند سرپرست و مسوو  خانوار مددجو را تغییر دهد.این فرآیند می متقاضی بوسیله

 

 Soha-۱4 کد فرایند  تغییر مسئول و سرپرست   عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک    ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 انتخاب مسوو  یا سرپرست خانواده جدید از لیست اعضاء خانوار هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 

تغییرمسوو  و سرپرست خانوار تشخیص مددکار جهت انجام   

با وارد کردن کد ملی سلرپرسلت یا مسلوو  فعلی اطلاعات سلرپرسلت و اعضلاء خانوار فعلی او مشلخص  توصیف  فرایند 

 می گردد و مددکار می تواند یکی از اعضاء خانوار را بعنوان سرپرست یا مسوو  انتخاب نماید

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 اطلاعات سرپرست یا مسوو  جدید ویرایش کلی پرونده و تغییر خانوار

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 39

 

 باشد: ، مطابق شک  زیر می مسوو  و سرپرست  رییتغنمودار فرایندی مرتبط با فرایند، 

 
 تغییر مسئول یا سرپرست 

 

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 40

 

 : یانانتقال پرونده مددجو .4/2/1/3

 گردد.باشد که توسط مددکار ثبت میاین فرآیند جهت ثبت درخواست برای جابجایی مح  سکونت مددجو می

 Soha-۱5 کد فرایند  انتقال پرونده مددجو عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 اعما  تغییر آدر  مددجو هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

 درخواست تغییر آدر   محرک اصلی برای آغاز فرایند 

 توصیف  فرایند 

 

 

در صورتی که یک مدد جو تغییر آدر  )در همان شهر ، شهر دیگر یا استان دیگر( دهد   

مددکار با وارد کردن کد ملی  اطلاعات مددجو و سرپرست را  مشاهده و می تواند با استعلام  

و در صورت   نمایدرا مشاهده نموده و مدارک را از مددجو دریافت    کد پستی آدر  جدید

تایید در خواست را برای رئید اداره فرستاده و رئید اداره در صورت تایید ، درخواست را 

برای رئید اداره مقصد می فرستد. رئید اداره مقصد در صورت امکان تقب  مددجوی جدید  

پرونده را برای مددکار  جدید ارسا  و از این زمان مددجوی فوق زیر نظر این مددکار قرار 

 گیرد.  می

  حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

خانوار مقصدلیست اعضاء  افزودن عضو جدید در مقصد   



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 4۱

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، انتقا  پرونده مددجو ، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 انتقال پرونده مددجو 

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 42

 

 ویرایش پرونده:  .5/2/1/3

ممکن است مددجو در هر زمانی نیاز به ویرایش اطلاعات فردی، اعضای خانواده، مح  سکونت و... داشته باشد برای این منظور از  

 شود. فرآیند استفاده میاین 

 

 Soha۱6 کد فرایند  ویرایش پرونده  عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 وارد نمودن و ویرایش اطلاعات مددجویان هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 تغییر اطلاعات فردی و خانوار یا ناقص بودن اطلاعات مدد جو

 توصیف  فرایند 

 

 

فراهم   امکلان تکمیل  اطلاعلات ملددجو  وارد کردن کلد ملی   این گردد همچنین میمیبلا  توان 

اطلاعات که شللام  اطلاعات تما  خانوار ، پرسللشللنامه خانوار ، اعضللاء خانوار )حذف یا اضللافه(،  

 پرسشنامه فردی ، نیازسنجی و دارایی ها و مدارک را ویرایش نمود.

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 اطلاعات کلی مدد جو و خانوار کلیه فرآیندهایی که برای مدد جو ایجاد می شود 

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 43

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، ویرایش کلی پرونده ، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 ویرایش پرونده 

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 44

 

 تغییر خانوار: .6/2/1/3

اند اما میتوان تحت یک این فرآیند برای شناسایی مددجویانی ست که به هر دلیلی تحت عنوان دو گروه جداگانه ثبت نام شده

 . سرپرستی و خانوار آنها را قرار داد

 

 Soha۱7 کد فرایند  تغییر خانوار عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 یکی نمودن دو خانواری که در واقع یک خانوار هستند هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 

 تشخیص مددکار جهت تبدی  دو خانوار به یک خانوار 

 توصیف  فرایند 

 

 

با وارد کردن کد ملی سلرپرسلت یا مسوو  فعلی و وارد نمودن کد ملی سرپرست یا مسوو  مقصد و  

سللرپرسللت مددکار می تواند این دو خانوار را به یک خانوار تبدی   مشللخص نمودن نسللبت این دو  

 نماید

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

سرپرست و مسوو ویرایش کلی پرونده و تغییر  اطلاعات سرپرست یا مسوو  جدید خانوار  

 جدید 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 45

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، تغییر خانوار ، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 تغییر خانوار 

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 46

 

 درمان . 3/۱/3

 بیمه تامین اجتماعی: . ۱/3/۱/3

 باشد. مینامه برای تامین اجتماعی به شرح زیر این فرآیند برای ثبت درخواست و صدور معرفی

 Soha-20 کد فرایند  بیمه تامین اجتماعی عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 تهیه معرفی نامه برای مددجو به یکی از شعبات تامین اجتماعی   هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 درخواست ثبت بیمه تامین اجتماعی

 توصیف  فرایند 

 

 

شللود با پرکردن فرم و بررسللی با وارد کردن کد ملی اطلاعات مدجو و سللرپرسللت نمایش داده می

مشللمولیت )سللرپرسللت زن خانوار و مجریان طرح های اشللتغا  و خود کفایی( و دیگر اقلام داده  

توسلط مددکار تایید شلده در اینصلورت معرفی نامه توسلط رئید اداره سلتاد مرکزی به اداره تامین  

گردد این معرفی نامه ده  اجتماعی جهت قرارداد بدون درمان و محاسلبه میزان حق بیمه ارسلا  می

 روز اعتبار دارد. 

  حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

نامه به تامین اجتماعی و مبلغ حق بیمه معرفی ثبت بیمه تامین احتماعی    



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 47

 

 اجتماعی ، مطابق شک  زیر می باشد نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، ثبت بیمه تامین 

 

 بیمه تامین اجتماعی



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 48

 

 های بهداشتی: ارتقا شاخص .  2/3/۱/3

 باشد. جهت ارتقا وضعیت سلامت و بهداشتی مددجویان به شرح ذی  می این فرآیند

 

بهداشتی  هایارتقاء شاخص عنوان فرایند:   Soha-2۱ کد فرایند  

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی   ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 بالا بردن سطح سلامت در جامعه مددجویان هدف  هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست ارتقاء شاخص بهداشتی 

 توصیف  فرایند 

 

 

مرکز یا شلخص قراردادی تهیه می نماید و بر اسلا  پارامترهایی  کارشلنا  بهداشلت اداره با یک  

همچون سلن و جنسلیت و منطقه ، مددجویان را در یک بازه زمانی برای یک یا چند خدمت درمانی  

 معرفی می نماید . پد از اتمام خدمت مرکز فوق نتیجه را اعلام می نماید .

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 خدمت دهنده بهداشت/درمان ثبت خدمت دهنده بهداشت/درمان

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 نتیجه بهداشت/ درمان  ارتقاء شاخص بهداشتی  

نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، ارتقا شاخص بهداشتی ، مطابق شک  زیر می باشد 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 49

 

 
 های بهداشتی شاخص ءارتقا

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 50

 

 های درمانی تقبل هزینه . 3/3/۱/3

 بایست ابتدا این درخواست را تکمی  نموده ارسا  نماید. دریافت کمک هزینه درمان میمددجو / مددکار جهت 

 
ی درمان  یهانهیتقبل هز عنوان فرایند:   Soha-22 کد فرایند  

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی   ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 تقب  درصدی از هزینه درمان هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
   های درمانیتقب  هزینه ثبت درخواست 

 توصیف  فرایند 

 

 

 

مددکار یا کارشلنا  بهداشلت درخواسلت تقب  هزینه درمان را پر می نمایند در صلورتی مددجو ، 

خدمت مورد نظر خدمات بسللتری یا پیوند اعضللاء باشللد توسللط رئید اداره درمان اسللتان تایید و  

سلقف و درصلد تقب  هزینه مشلخص می گردد و در سلایر موارد توسلط رئید اداره تایید می گردد و  

 .گرددمه معرفی نامه به مرکز طرف قرارداد ارسا  میدر هر دو مورد نا

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست افرد حقیقی و حقوقی ایجاد افراد حقیقی و حقوقی                           

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

رمان  دتقب  هزینه   معرفی نامه درمان 

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 5۱

 

 ، مطابق شک  زیر می باشد:  درمان نهیتقب  هز  نمودار فرایندی مرتبط با فرایند،

 

 
 های درمانی تقبل هزینه

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 52

 

 فرانشیز درمان:  . 4/3/۱/3

 گردد. کارشنا  درمان، تکمی  و ارائه میاین درخواست جهت کمک فرانشیز و خدمات ویژه درمان که توسط مددجو، مددکار و یا  

 

 Soha-23 کد فرایند  فرانشیز درمان  عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 پرداخت کمک هزینه فرانشیز و خدمات ویژه درمان به مددجویان هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 وارد نمودن کد ملی 

 توصیف  فرایند 

 

 

یا کارشنا  درمان فرم   پر مدد جو، مددکار  را  درخواست کمک هزینه فرانشیز و خدمات درمان 

(،  معوض یا هردو  ،گردد و با انتخاب نوع پرداخت )بلاعوضنمایند و مدارک توسط مددجو ارائه میمی

درصد بلاعوض و معوض، نهایتا ابتدا توسط مدکار و سپد کارشنا  بهداشت و درمان    میزان آورده و

 تشخیص آنها روند پرداخت بصورت اورژانسی یا عادی صورت می پذیرد.تایید و بسته به درخواست و  

  حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 مبلغ فرانشیز  پرداخت 

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 53

 

 فرایندی مرتبط با فرایند، فرانشیز و خدمات ویژه درمان، مطابق شک  زیر می باشد: نمودار 

 

درمان  فرانشیز 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 54

 

  مسکن

 :   خرید مسکن  . ۱/2/3

باشلد که متقاضلی باید اطلاعات کام  را خود و ملک  این فرآیند جهت کمک به نیازمندان در خرید مسلکن با شلرایط خاص می

 مورد نظر را همراه با درخواست خود تکمی  نماید.

 
 Soha-24 کد فرایند  کمک هزینه خرید مسکن  عنوان فرایند: 

فرایند نوع    راهبری / مدیریتی    □ 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 در خواست تعمیر مسکن هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 
 وارد نمودن کد ملی مدد جو 

 توصیف  فرایند 

 

 

با وارد کردن کد ملی  اطلاعات مدجو و سرپرست نمایش داده می شود . در صورتی که مددجو  

  1,000,000ریا  و توانایی پرداخت ماهیانه    1,000,000داق   آورده ح توانایی مالی داشته باشد )

 ریا (. 

و    مدارک  و  شود  می  انجام  مددکار  یا  مددجو  توسط  مسکن  خرید  هزینه  کمک  درخواست 

گردد. کارشنا   های مسکن نیز به پرونده افزوده شده و به کارشنا  عمران ارسا  میعکد

عمران بررسی اولیه و برآورد هزینه کلی صورت می گیرد در صورتی که پرونده نقص داشته باشد  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 55

 

به مددجو یا مددکار جهت اصلاح و تکمی  مدارک ارسا  می گردد. در صورت تایید، مشخصات  

ملک  وارد شده و بنا به نوع سند، اکر سند قطعی باشد و مورد تایید کارشنا  عمران باشد  

شود و نوع پرداخت )بلاعوض، معوض یا هردو( مشخص شده جهت نامه انتخاب و امضاء میتفاهم

امضاء رئید اداره و مدد جو ارسا  می شود. در صورتی که قولنامه ای یا اوقاف باشد مدارک 

توسط کارشنا  عمران بررسی و سپد به کارشنا  حقوقی ارسا  می شود .کارشنا  حقوقی 

نماید. اگر ملک از نوع پیش خرید باشد به مدیر  مدارک را بررسی نموده و فقط ثبت نظر می

 ارسا  می شود.مسکن استان جهت تایید یا رد 

 مسکن مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 تفاهمنامه  پرداخت 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، خرید مسکن، مطابق شک  زیر می باشد: 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 56

 

 
 

 خرید مسکن 

 

 

 

 

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 57

 

 تعمیر مسکن:  . 2/2/3

این خدمات باید اطلاعات کام  مددجو و سرپرست را وارد کرده و سپد نوع تعمیرات و خدمات مورد نیاز و همچنین متقاضی 

 هایی از مح  خرابی ارائه کرده و درخواست خود را ثبت نماید. مدارک و عکد

 

 Soha-25 کد فرایند  درخواست تعمیر مسکن  عنوان فرایند: 

فرایند نوع    راهبری / مدیریتی    □ 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 در خواست تعمیر مسکن هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 
 وارد نمودن کد ملی مدد جو 

 توصیف  فرایند 

 

 

با وارد کردن کد ملی، اطلاعات مددجو و سرپرست نمایش داده میشود. در این فرآیند باید در  

ابتدا نوع تعمیرات را انتخاب کرده سپد از هر فضا حداق  یک عکد توسط مددجو ارائه گردد. 

گردد. کارشنا  عمران بعد از بررسی  بعد از بررسی توسط مددکار به کارشنا  عمران ارسا  می

حجم کار و نرخ هزینه یک عکد از هر فضا برای سیستم مهربانی جهت رویت نیکوکاران ارسا  

عادی(، پرونده را جهت  -نموده و سپد با برآورد هزینه ک  و مشخص نمودن اولویت )اورژانسی

ده توسط مددجو مجددا به  اضافه نمودن مدارک مورد نیاز ارسا  می نماید. پد از تکمی  پرون 

رسا  شده و کارشنا  عمران بعد از بررسی پرونده و انتخاب نوع پرداخت کارشنا  عمران ا



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 58

 

نامه ، آن را برای رئید اداره و مددجو جهت امضا )بلاعوض، معوض یا هردو( و انتخاب نوع تفاهم

 ارسا  می نماید 

 مسکن مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

جدید افزودن عضو   لیست اعضاء خانوار 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 تفاهمنامه  پرداخت 

 

  نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، درخواست تعمیر مسکن، مطابق شک  زیر می باشد:



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 59

 

 

 تعمیر مسکن

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 60

 

 بی احداث فضای جان . 3/2/3

 بایست درخواست خود را به شرح ذی  تکمی  و ثبت نماید. متقاضی میباشد که  این فرآیند جهت احداث فضاهای جانبی می

 

 Soha-26 کد فرایند  درخواست احداث فضای جانبی عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 در خواست احداث فضای جانبی  هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 
 احداث فضای جانبی 

 توصیف  فرایند 

 

 

شود در این فرآیند باید در  با وارد کردن کد ملی  اطلاعات مدجو و سرپرست نمایش داده می

ابتدا نوع احداث فضای جانبی را انتخاب کرده سپد از هر فضا حداق  یک عکد توسط مددجو 

گردد.کارشنا  عمران ارائه گردد. بعد از بررسی توسط مددکار به کارشنا  عمران ارسا  می

بعد از بررسی حجم کار و نرخ هزینه یک عکد از هر فضا برای سیستم مهربانی جهت رویت  

عادی(  -نیکوکاران ارسا  نموده و سپد با برآورد هزینه ک  و مشخص نمودن اولویت )اورژانسی

ده توسط ، پرونده را جهت اضافه نمودن مدارک مورد نیاز ارسا  می نماید. پد از تکمی  گرون

عمران ارسا  شده و کارشنا  عمران بعد از برسی پرونده و انتخاب    مددجو مجددا به کارشنا 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 6۱

 

نامه ، آن را برای رئید اداره و مددجو  نوع پرداخت )بلاعوض،معوض یا هردو( و انتخاب نوع تفاهم

 جهت امضا ارسا  می نماید. 

 مسکن  مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 تفاهمنامه  پرداخت 

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، احداث فضای جانبی، مطابق شک  زیر می باشد: 

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 62

 

 

 احداث فضای جانبی  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 63

 

 خاتمه خدمات مسکن:  . 4/2/3

موافقت نامه آنها توسط مددجو، کارشنا  عمران و رئید اداره امضا شده است و همچنین  درخواست های مسکنی که  این فرآیند  

 . ای برای آنها ثبت نشده است، قابلیت خاتمه را دارندهیچ نظارت تایید شده

 

 Soha-27 کد فرایند  درخواست خاتمه خدمات مسکن عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 لغو درخواست خدمات مسکن   هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 
 تشخیص کارشنا  عمران 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 64

 

کارشنا  عمران با وارد کردن کد ملی مددجو لیست در خواست های خانوار را مشاهده و می   توصیف  فرایند 

درخواست های تواند از این لیست درخواستی را جهت لغو انتخاب نماید و علت لغو را اعلام نماید )

نامه آنها توسط مددجو، کارشنا  عمران و رئید اداره امضا شده است و  مسکنی که موافقت  

تایید شده  همچنین هیچ دارندنظارت  را  قابلیت خاتمه  است،  نشده  ثبت  آنها  برای  ( سپد  ای 

به رئید اداره جهت بررسی ارسا  می نماید.رئید اداره در صورت عدم   پرونده را چهت بررسی

تایید خاتمه خدمات مسکن انجام نخواهد شد و در صورت تایید به مدیر مسکن ارسا  می نماید.  

مدیر مسکن بعد از بررسی در صورت تایید خاتمه ی پیمان انجام می شود و در صورت عدم تایید  

سهمیه حجمی موافقت نامه  خاتمه خدمات مسکن    با سا  می نماید   پرونده را به رئید اداره ار

شده  ن شد ولی مبالغ مربوط به مراحلی که هنوز پرداخت انتخاب شده در درخواست، آزاد نخواهد

 انجام خدمات مسکن امتیاز منفی می باشد   . است، به اعتبار مالی اداره اضافه خواهد شد

 مسکن مالک فرایند 

 ورودی های فرآیند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 اطلاعات مددجو افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 اعلام لغو پرداخت                                                           

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 65

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، درخواست خاتمه خدمات مسکن، مطابق شک  زیر می باشد:

 

 خاتمه خدمات مسکن

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 66

 

 تعهدات مددجو در مسکن:  .  5/2/3

ملی خود به درخواست های مسکن خانوار دسترسی دارد و می تواند ک  یا قسمتی از تعهدات مسکن با وارد کردن کد مددجو 

 خود را پرداخت نماید

 

درخواست تعهدات مددجو در مسکن    عنوان فرایند:   Soha-28 کد فرایند  

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

□  

 

 
□  

فرآیندحوزه اصلی    ستاد □ 

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 انجام مفاد موافقتنامه مسکن هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 

 امضاء موافقتنامه قرارداد مسکن

 توصیف  فرایند 

 

 

که مدد    یپرداخت ، در صورت  ی زمان  یبه دوره    دنیبعد از امضا ء موافقتنامه قرارداد مسکن و رس

تذکر داده   امک یارسا  پ  قی از طر یبه و د یجو در زمان مقرر ، مبلغ مورد توافق را پرداخت ننما

شود. در    یم  یریگ  میتصم  یمورد سه بار تکرار شود در مورد و  نیکه ا  یشود و در صورت  یم

به مددجو   یپرداخت باشد اطلاع رسان نیکه پرداخت ها به موقع انجام شده باشد و آخر یورتص

گردد. در روز مقرر در حضور مددجو    ی به او اعلام م   یزمان حضور جهت تحو   ردو یپذ  یصورت م



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 67

 

جهت    مانکاریملک ، موارد به پ   یشود.در صورت مشک  جد  یم   یو کارشنا  عمران ملک بررس

  یباشد ملک به مددجو بطور موقت تحو  ی که مشک  جزئ  یگردد. ذر صورت  ی م  م اعلا  وبیرفع ع 

وجود نداشته   ی که مشکل  یشود. در صورت  ی مشکلات برطرف م  ی دوره زمان  کیشود و در    یم

 . ردیپذ  ی خدمت صورت م  نیپرونده مدد جو متناسب با ا  ی است و بروز رسان  ی قطع    یباشد تحو

  مسکن مالک فرایند 

 وروذی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

احداث -تعمیر-خرید  فیش واریزی 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

نامه تفاهم احداث -تعمیر-خرید  

 فرایند، تعهدات مددجو در مسکن، مطابق شک  زیر می باشد: نمودار فرایندی مرتبط با 

 

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 68

 

 تعهدات مددجو در مسکن 

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 69

 

  ویرایش مسکن: . 6/2/3

 

 باشد. این فرآیند جهت ویرایش اطلاعات مسکن متقاضی یا مددجو می 

 
 Soha-29 کد فرایند  ویرایش مسکن درخواست     عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 ویرایش فرآیند های قبلی مسکن مانند خرید،تعمیر و احداث فضای جانبی  هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 
 تشخیص کارشنا  عمران 

 توصیف  فرایند 

 

 

این فرآیند توسط کارشنا  آغاز شده و پد از انجام تغییرات به رئید اداره جهت تایید تغییرات 

ویرایش انجام می شود. ممکن است رئید  انجام شده ارسا  می گردد. در صورت تایید رئید اداره  

نیاز،  این صورت در صورت  بزند که در  بازگشت  الصاق مدارک  به کارشنا  عمران جهت  اداره 

 پرونده به مددکار جهت الصاق مدارک ارسا  می گردد. 

 مسکن  مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 70

 

احداث -تعمیر-خرید  تفاهمنامه  

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

-تعمیر-خرید

حداث                                          ا  

 تفاهمنامه 

 
 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، ویرایش مسکن، مطابق شک  زیر می باشد: 

 

 

 ویرایش مسکن 

 

 

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 7۱

 

 توافقنامه لغو   . 7/2/3

درخواست های مسکنی که موافقت نامه آنها توسط مددجو، کارشنا  عمران و رئید اداره امضا شده است و همچنین  این فرآیند  

 . ای برای آنها ثبت نشده است، قابلیت خاتمه را دارندهیچ نظارت تایید شده

 

 Soha-30 کد فرایند  لغو توافقنامه  عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 توافقنامهلغو  هدف فرایند 

  

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 
 تشخیص کارشنا  عمران 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 72

 

کارشنا  عمران با وارد کردن کد ملی مددجو لیست در خواست های خانوار را مشاهده و می   توصیف  فرایند 

درخواست های تواند از این لیست درخواستی را جهت لغو انتخاب نماید و علت لغو را اعلام نماید )

نامه آنها توسط مددجو، کارشنا  عمران و رئید اداره امضا شده است و  مسکنی که موافقت  

تایید شده  همچنین هیچ دارندنظارت  را  قابلیت خاتمه  است،  نشده  ثبت  آنها  برای  ( سپد  ای 

به رئید اداره جهت بررسی ارسا  می نماید.رئید اداره در صورت عدم   پرونده را چهت بررسی

تایید خاتمه خدمات مسکن انجام نخواهد شد و در صورت تایید به مدیر مسکن ارسا  می نماید.  

مدیر مسکن بعد از بررسی در صورت تایید خاتمه ی پیمان انجام می شود و در صورت عدم تایید  

سهمیه حجمی موافقت نامه  خاتمه خدمات مسکن    با سا  می نماید   پرونده را به رئید اداره ار

شده  ن شد ولی مبالغ مربوط به مراحلی که هنوز پرداخت انتخاب شده در درخواست، آزاد نخواهد

 انجام خدمات مسکن امتیاز منفی می باشد   . است، به اعتبار مالی اداره اضافه خواهد شد

 مسکن مالک فرایند 

 ورودی های فرآیند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 اطلاعات مددجو افزودن عضو جدید 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 اعلام لغو پرداخت                                                           

   



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 73

 

 

 لغو توافقنامه

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 74

 

 : نظارت مسکن.  3/ 2/ 8
 باشد. این فرآیند جهت درخواست نظارت مسکن متقاضی یا مددجو می

 

مسکن نظارت     عنوان فرایند:   Soha-3۱ کد فرایند  

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 نظارت بر اجرا طبق موافقتنامه  هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 

 امضاء موافقتنامه قرارداد مسکن

 توصیف  فرایند 

 

 

مسکن قرارداد  موافقتنامه  ء  امضا  از  موافقتنامه  بعد  مفاد  طبق  که  صورتی  در  نظارت  ،  زمان 

رسیده باشد و اعلام آمادگی مددجو و ارسا   فرارسیده باشد و پروژه مددجو به مرحله جدید  

تصاویر، ملک مورد نظر توسط کارشنا  عمران بازدید میدانی می شود و در صورت مورد تایید  

نبودن ، نکات لازم اعلام می شود و زمان بازدید بعدی مشخص می شود و در صورت تایید به 

از تسهیلات صورت می گیرد و   مت سق  همچنین معرفی بهصندئق جهت دریافت این مرحله 

 مالی جهت دریافت مساعدت انحام می شود و پرونده الکترونیک مددجو بروز می شود  

  مسکن مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 75

 

درخواست احداث  

 مسکن                                  

 موافقتنامه

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 مبالغ مورد تایید و اصلاحیات پرداخت 

   

 

 

 نظارت مسکن 

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 76

 

 بودجه: . 2/3

 :تخصیص بودجه برای هر استان . ۱/3/3

بایسلت اقدام و بودجه تخصلیص یافته را به ادارت زیر مجموعه خود اختصلاص میبرای تخصلیص بودجه، سلرپرسلتی هر اسلتان 

 دهد.

 Soha-32 کد فرایند  تخصیص بودجه برای استان  عنوان فرایند

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی  □

 پشتیبانی ■

 ستاد □ حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  ■

 سایر :    □

 اختصاص بودجه برای ادارات تحت پوشش استان هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت بودجه برای ادرات تحت پوشش و سرپرستی توسط هر استان 

 توصیف  فرایند 

 

 

 

این فرآیند جهت تخصیص بودجه ادارات تحت پوشش و سرپرستی هر استان در سامانه سها  

باشد که کاربر سرپرستی استان اقدام به تخصیص این بودجه به ادارات خود طبق قواعد و  می

نماید که این کار برای هر اداره با ایجاد یا  قوانین هر استان با صلاحدید مدیران و مسوولین می

ردیف صورت  ویرایش  بودجه  ردیف  هر  به  مشخص  مبالغ  تخصیص  و  مختلف  بودجه  های 

 پذیرد.  می

 بودجه  مالک فرایند 

 از ورودی های فرایند 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 77

 

 عنوان ورودی  عنوان فرایند 

لیست و مشخصات ادارات تحت پوشش هر   تخصیص بودجه  

 استان 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 تخصیص بودجه برای استان  اختصاص بودجه استان 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، تخصیص بودجه برای استان، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 استان  یبودجه برا صیتخص

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 78

 

 حقوقی  . 3/3

 :)معاضدت قضایی( خدمات حقوقی . ۱/4/3

مددجویانی که پرونده قضایی دارند در سامانه سها در نظر گرفته  این فرآیند جهت ارائه خدمات حقوقی )معاضدت قضایی( به 

 تواند از این خدمات کمیته امداد استفاده نماید. درخواست در صورتیکه واجد شرایط باشد می متقاضی پد از ثبت شده است.

 

 Soha-33 کد فرایند  )معاضدت قضایی(  خدمات حقوقی عنوان فرایند

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی   ■

 پشتیبانی    □

 ستاد  ■   حوزه اصلی فرایند 

 اداره ک    □

 اداره اجرایی  □

 سایر :    □

 ارائه خدمات حقوقی به نیازمندان   هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه    _دستی ■

محرک اصلی برای آغاز 

 فرایند 
 ثبت درخواست کمک رسانی 

 توصیف  فرایند 

 

 

 

این فرآیند با هدف کمک رسانی به نیازمندان و  مددجویانی که پرونده قضایی داشته و نیاز به  

 گردیده است.وکی  و کارشنا  حقوقی دارند در سامانه سها طراحی 

این خدمات در صورتیکه مددجو شرایط لازم را داشته باشد و با شرط اینکه مرکتب جرائم زیر 

 نشده باشد به ایشان تعلق خواهد گرفت.

های  جرائم سازمان یافته / جرائم علیه امنیت ملی و عمومی / قاچاق مواد مخدر / سرکردگی

 مجرمانه / جرائم عمده حق النا  / تکرار جرم و غیره



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 79

 

/ خدمت دهنده   برون سپاری و توسط وکی   احراز شرایط لازم به شک   از  این خدمات پد 

 پذیرد. صورت می

 حمایت مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

اطلاعات پرونده ثبت  و اطلاعات جرم مشخصات مددجو   

 خروجی های فرایند 

 

 به

فرایندعنوان    عنوان خروجی  

 دفاع از حقوق مددجو اخذ وکی  یا کارشنا  حقوقی

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، معافیت سربازی ، مطابق شک  زیر می باشد: 

 
 خدمات حقوقی )معاضدت قضایی( 

 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 80

 

 فرهنگی 

 کمک هزینه تحصیلی:  .1/5/3

و درخواست خود را برای کمک هزینه تحصیلی برای  توانند آغاز نماینداین فرایند را مددجو، مددکار یا کارشنا  فرهنگی می

 مددجویان و فرزندان آنها ثبت نمایند. 

 

 Soha_34 کد فرایند  کمک هزینه ی تحصی                                   عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 [1A]پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 پرداخت کمکد هزینه تحصیلی به مدد جو  هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی ■

 مکانیزه   _دستی  □

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 

 درخواست کمک هزینه تحصیلی 

 توصیف  فرایند 

 

 

این فراینلد را ملددجو،  ملددکلار یلا کلارشلللنلا  فرهنگی می تواننلد آغلاز نملاینلد. بلا وارد کردن کلد  

ملی  اطلاعات مددجو اعم از هویتی و تحصلللیلی نمایش داده می شلللود با پر کردن فرم کمک  

شلام  نوع پرداخت)بلاعوض ، معوض یا هردو( ، وضلعیت نخبگی ، آخرین هزینه تحصلیلی که 

و پد از بررسلی در صلورتی که مورد  وضلعیت تحصلیلی، دانش آموزی دانشلجویی یا طلاب اسلت

سلواد آموزی باشلد معرفی نامه به نهضلت سلوادآموزی ارسلا  می شلود و  نهایتا مددکار با تععین  

اولویت پرداخت ، در صلورتی که وضلعیت را اورژانسلی تشلخیص دهد جهت پرداخت معرفی شلده  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 8۱

 

در غیر اینصلورت  در صلف پرداخت قرار می گیرد و درخواسلت جهت جذب کمک های مردمی  

 انجام می شود و نتیجه به مدد جو از طریق پیامک اعلام می گردد.

 فرهنگی   مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

 لیست اعضاء خانوار  افزودن عضو جدید

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 کمک هزینه تحصیلی  پرداخت

 

 نمودار فرایندی مرتبط با فرایند، کمک هزینه تحصیلی، مطابق شک  زیر می باشد: 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 82

 

 
 کمک هزینه تحصیلی 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 83

 

 زیارتی  و  تربیتیبرگزاری اردوهای آموزشی،   .2/5/3

فرهنگی / آموزشی / تربیتی برای مددجویان در سامانه سها طراحی گردیده است. متقاضیان هم  این فرایند جهت ارائه خدمات 

 توانند اقدام به ثبت نمایند. توانند این درخواست را ثبت نموده و هم مددکار میخود می

 Soha35 کد فرایند  تربیتی و زیارتیبرگزاری اردوهای آموزشی،   عنوان فرایند: 

 راهبری / مدیریتی    □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی    ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 ارائه خدمات سفرهای سیاحتی / زیارتی و برگزاری اردو هدف فرایند 

 کاغذی و بصورت دستی      □ نحوه اجرا  فرایند 

 مکانیزه و دارای جریان عملکردی  □

 مکانیزه   _دستی ■

محرک اصلی برای 

 آغاز فرایند 
  شرکت در اردو / سفردرخواست 

 توصیف  فرایند 

 

 

بایست درزمان ثبت  توانند ثبت نمایند. متقاضی / مددکار میاین فرآیند را مددکار و مددجو می

بایست بعد از انجام  درخواست مدارک لازم را الصاق به درخواست نموده و همچنین مددجو می

معاینات لازم گواهی سلامت خود را تحوی  دهند. این درخواست را فقط برای مددجویان بالای  

 توان ثبت نمود. سا  می 18

پد از ثبت درخواست و بررسی شرایط عمومی مددجو و سوابق دریافت خدمات اگر شروط لازم  

نماید. اگر منابع و  میها و جذب منابع برقرار باشد کارشنا  امور فرهنگی اقدام به تامین هزینه

[ای مکفی تامین گردد ابتدا به مددجو اطلاع رسانی شده سپد بیمه نامه صادر شده )برای  هزینه

گردد. در صورتیکه منابع تامین نگردد درخواست  سفر( و برنامه مربوطه )سفر / اردو( برگزار می



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 84

 

ها به تعویق افتاده و پد از تامین ادامه مراح  طی  تا زمان جذب منابع و تامین کام  هزینه

 گردد. می

 فرهنگی   مالک فرایند 

 ورودی های فرایند 

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

طلاعات مددجو، نوع درخواست  و گواهی  ا

 سلامت 

 ارائه درخواست و الصاق مدارک 

 خروجی های فرایند 

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

برگزاری اردوهای آموزشی، تربیتی و   برگزاری اردو / اعزام مددجویان به سفر

   زیارتی

 فرایند، کمک هزینه تحصیلی، مطابق شک  زیر می باشد: نمودار فرایندی مرتبط با 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 85

 

 
 

 شناسایی و ثبت نام نیکوکاران   .1/6/3

 این فرایند جهت ثبت شناسایی و ثبت نام نیکوکاران و خیرین بوده که در سامانه سها طراحی گردیده است. 

 Soha_36 کد فرایند  ثبت نام نیکوکاران شناسایی و  عنوان فرایند: 

   راهبری / مدیریتی  □ نوع فرایند 

 عملیاتی / ماموریتی   ■

 پشتیبانی    □

 ستاد □ حوزه اصلی فرآیند

 اداره ک   ■

 اداره اجرایی  □

 سایر        □

 شناسایی و ثبت نام نیکوکاران هدف فرایند 

فرایند   نحوه اجرا       کاغذی و بصورت دستی  □ 

 و دارای جریان عملکردیمکانیزه  ■

 مکانیزه   _دستی  □



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 86

 

اصلی برای   محرک 

فرایند   آغاز  
 اعلام آمادگی نیکو کاران جهت کمک به نیازمندان

فرایند   توصیف    

 

 

توسلط سلازمان   ازمندانیبه ن  یمشلارکت در امور کمک رسلان  یمد  ها  یاطلاع رسلاندر ابتدا 

قرار    به صلورت مختصلر در درگاه  یمردم  یاعلام نحوه  پرداخت کمک هاانجام می شلود سلپد 

 یخارج از کشور و انتخاب نوع کاربر  کوکارانین  یبرا  یمیثبت شماره تلفن همراه وامی گیرد و 

انجام می شلود.و در صلورت تکراری نبودن تلفن همراه ، کد تاید برای نیکوکار ارسلا  می شلود . 

با وارد شللدن به سللامانه احراز هویت توسللط سللروید ثبت احوا  انجام شللده و اطلاعات اولیه  

وهمچنین  مشلللارکت  نهینوع کمک و زم  یها  یعلاقه مند میتنظنیکوکار ثبت می شلللود و با  

، اطلاعات اجمالی هم ثبت شللده و به نیکوکار ، پیامک   مدنظر در پرداخت  یها  زمیمکان میتنظ

 خوش آمدگویی ارسا  می گردد.

 مشارکت   مالک فرایند 

ی فرایند ورودی ها  

 

 از

 عنوان ورودی  عنوان فرایند

لیست  کمک رسانی به نیازمندان

 نیکوکاران                               

ی فرایند ها  خروجی  

 

 به

 عنوان خروجی  عنوان فرایند

 اطلاعات مددکاران  لیست نیکوکاران 

 ، مطابق شک  زیر می باشد: ثبت نام نیکوکاراننمودار فرایندی مرتبط با فرایند، 



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 87

 

 
کوکاران یو ثبت نام ن ییشناسا  

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 88

 

 معماری کلان سیستم سامانه سها .4

 این سامانه در نگاه کلان دارای زیرسیستم ها و ماژو  های سیستمی مطابق با شک  زیر می باشد.

 
 سیستم سها

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 89

 

 سها سامانه  معماری کلان اقلام اطلاعاتی .5
 مطابق با شک  زیر می باشد. اقلام اطلاعاتیاین سامانه در نگاه کلان دارای 

 

 
 سها   سامانه یکلان اقلام اطلاعات یمعمار

 

 

  



 

 پروژه  

 ( ره ) ینیامداد امام خم تهیکم تایسامانه سها و ح  یسازمان یمعمار

 

EA _As  Is :عنوان سند: سها وضعیت موجود سامانه  کد 

 نسخه :  6.0 صفحه: 90

 

در شلک  بالا، جداو  اصللی اطلاعاتی مطابق با تصلویر زیر در هریک از موجودیت های اصللی ذکر شلده، گروه  

 بندی شده اند.

 
 سهاجداول اطلاعاتی موجود در سامانه 

 


