
  FM-SU-12/01شماره سند: 
   /   /   تاريخ :  

  ...........................پيوست: .........
  ١ از ١صفحه : 

كننده  بيكننده و تصو ديأيمراجع درخواست دهنده، تجدول 
  درخواست كالا

 
 

 گروه كالاها 
تصويب كننده در خواست كالا تأييد كننده در خواست كالا صادر كننده درخواست كالا  نوع كالا

غير اساسي اساسي

پيشنهادات بيمهپرسشنامه و 
  هانامه ها، بروشور

  
  و

 
  ضمايم آنها بيمه نامه ها و
  
  و

 
پوسترها و استندهاي 

تبليغاتي و ساير ملزومات 
 تبليغاتي

 --- 

  مدير امور پشتيباني  مدير مربوطه  هاي مركزپرسنل مديريت

  پرسنل شعبه عمومي تهران
  (جهت مصرف در شعبه)

  مدير امور پشتيباني   رئيس شعبه

غير از شعبه  پرسنل شعبه عمومي
مصرف در (جهت تهران عمومي 

  شعبه)
  رئيس شعبه

  رئيس شعبه 
   )كالا در انبار شعبه در صورت وجود(

  مدير امور پشتيباني 
 )ر انبار شعبهدر صورت عدم وجود كالا د(

 نمايندگان/كارگزاران
  )(تحت سرپرستي شعبه تهران 

  مدير امور پشتيباني   كارشناس فني شعبه و رئيس شعبه

  نمايندگان/كارگزاران
(تحت سرپرستي ساير شعب عمومي 

  به غير از شعبه تهران)
  شعبهرئيس   كارشناس فني شعبه

زير مجموعه  هاي مسافرتي آژانس
 (مستقر در تهران)گردشگري  شعبه

  مدير امور پشتيباني  مدير شعبه گردشگري

زير مجموعه  هاي مسافرتي آژانس
شعبه گردشگري (مستقر در 

  ها)شهرستان
  رئيس شعبه  شعبه گردشگريمدير 

  مدير امور پشتيباني   مديريت بازاريابي و فروش در بانك   هاي بانك باجه

كالاهاي عمومي و مصرفي
  

تجهيزات اقلام و 
مصرفي (كاغذ، 

  خودكار و ...)
---   

پرسنل مديريت هاي مركز / شعب 
  تخصصي

مدير  مربوطه/ رئيس شعبه تخصصي 
  مربوطه

  مدير امور پشتيباني

  ---  رئيس شعبه  پرسنل شعبه

ماشين آلات 
خدماتي (اتومبيل، 
مايكرويو، يخچال، 

  گرم كننده و ...)

  
بسته به 

مورد 
  استفاده

  
بسته به 

مورد 
 استفاده

  مدير امور پشتيباني  مدير مربوطه  پرسنل مديريت هاي مركز

  مدير امور پشتيباني  رئيس شعبه  پرسنل شعبه

  تجهيزات اداري 
   ---  (ميز، صندلي و ...)

  مدير امور پشتيباني  مدير مربوطه  پرسنل مديريت هاي مركز

  مدير امور پشتيباني  رئيس شعبه  پرسنل شعبه

  


