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 ارفاقی جهت جانبازان، معلولین و از کار افتادگی اخذ سنواتشناسنامه فرآیند 

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 اخذ سنوات ارفاقی جهت جانبازان، معلولین و از کار افتادگی نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارسااال درخواساات شااط  اوسااح واحااد م اای خاادمت بااه ماادیریت  شرح

دانشااگاه، بررساای ماادارم و ارمیاای فاارم هااای مربو ااه منااابا انسااانی 

و ااییااد آنهااا اوسااح ممامااات مااافو   و ارسااال بااه کمیتااه مربو ااه در 

 سازمان بازنشستگی کشوری.

پااا از اخااذ امازااا از شااط  متمازاای، نساابت بااه بررساای و اقاادام  ورودی فرآیند

 پرونده پرسنلی

 ولین و از کار افتادگیاخذ سنوات ارفاقی جهت جانبازان، معل خروجی فرآیند

 

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها   واحدهای همرار

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 صوراجلسهنرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، 

 اداره بازنشستگیماه در  1روزدر دانشگاه و حدود  4میانگین  متوسح زمان اجرا

 1/9/67قااانون ن ااوه بازنشسااتگی جانبااازان انمااصو اسااصمی مصااوو  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 مجلا شورای اسصمی 

 اعداد درخواست های ارسالی در  ی یک سال شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 افتادگیاخذ سنوات ارفاقی جهت جانبازان، معلولین و از کار  اهداف فرآیند 

 

 پرسنی شاغی متمازی ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

 فلوچارت  اخذ سنوات ارفاقی جهت جانبازان ، معلولین وازکارافتادگی

واحد خدمتی پس از اخذ تقاضای از 

شخص متقاضی نسبت به بررسی واقدام 

 پرونده پرسنلی  

 

ارسال تقاضای فرد متقاضی بهمراه خلاصه پرونده وتصویر اخرین حکم حقوقی به 

ته بازنشستگی مدیریت منابع انسانی جهت طرح در کمی  

اعلام نظریه کمیته بازنشستگی درصورت موافقت بادرخواست بازنشسته درخواست اعلام 

 پایان کار ودرصورت عدم موافقت اعلام مراتب به فرد متقاضی

 احتساب سنوات ارفاقی بابت موارد بالا وارسال نامه به مدیریت امورمالی

اخذ سنوات ارفاقی  وادامه روند کار 

 برای برقراری حقوق بازنشسته

 

 

 بررسی تقاضای فرد متقاضی در کمیته بازنشستگی دانشگاه

 

ارفاقی با توجه به شغل شخص ،تکمیل درصورت تکمیل بودن مدارک محاسبه سنوات 

 فرم مشاغل سخت وزیان اور

بررسی  مبلغ محاسبه شده توسط کارشناس امور مالی وصدور چک بابت اخذ سنوات 

 ارفاقی

همراه سایر مدارک به سازمان بازنشستگی ارسال چک به   

 درصورت تکمیل مدارک  و صحیح بودن مبلغ محاسبه شده صدور فرم بابت سنوات ارفاقی 

 ارجاع به مدیریت منابع انسانی ارسال به اداره بازنشستگی و ارجاع به کارشناس مربوطه 



 اخذ سنوات ارفاقی جهت جانبازان، معلولین فرزندان شهدا از سازمان بازنشستگی کشوریشناسنامه فرآیند 

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند

معلاااولین فرزنااادان شاااهدا از اخااذ سااانوات ارفااااقی جهااات جانباااازان،  نام فرایند

 سازمان بازنشستگی کشوری

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارسااال درخواساات شااط  اوسااح واحااد م اای خاادمت بااه ماادیریت  شرح

منااابا انسااانی دانشااگاه، بررساای ماادارم و ارمیاای فاارم هااای مربو ااه و 

ااییااد آنهااا اوسااح ممامااات مااافو   و ارسااال بااه کمیتااه مربو ااه در 

 سازمان بازنشستگی کشوری.

 ارائه درخواست و بهمراه ارمیی فرم ورودی فرآیند

اخااذ سااانوات ارفااااقی جهااات جانباااازان، معلاااولین فرزنااادان شاااهدا از  خروجی فرآیند

 سازمان بازنشستگی کشوری

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحد ها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 ساعت در اداره و حدود یک ماه، اداره بازنشستگی 5میانگین  متوسح زمان اجرا

 88قااانون ن ااوه بازنشسااتگی جانبااازان انمااصو اسااصمی و بنااد ز ماااده  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 ساله ششم 5برنامه قانون 

 اعداد درخواست های ارسال شده  ی یک سال  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

اخااذ سااانوات ارفااااقی جهااات جانباااازان، معلاااولین فرزنااادان شاااهدا از  اهداف فرآیند 

 سازمان بازنشستگی کشوری

 پرسنی شاغی متمازی ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

معلولین فرزندان شهدا از سازمان فرایند  اخذ سنوات ارفاقی جهت جانبازان ، 

 بازنشستگی کشوری

ارسال درخواست بازنشستگی 

باستناد مربوطه بهمراه تکمیل 

فرم مشخصات جانبازان 

 معلولین 

 
 امضای فرم مذکور توسطاامورمالی ومعاون توسعه مدیریت ومنابع

گی تکمیل فرم درخواست بازنشستگی جانبازان ومعلولین باستناد قانون نحوه بازنشست  

تائیدیه کمیته فوق درخصوص 

اعطای سنوات ارفاقی تائید شده 

 به شخص

 

 

 ارائه اصل گواهی بنیادشهید وامور ایثارگران توسط  شخص متقاضی

 

 ارسال مدارک به کمیته مصوبات حقوق وظیفه وارفاقی جانبازان سازمان بازنشستگی 



 کار افتادگیشناسنامه فرآیند از 

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 کار افتادگی نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارسااال ماادارم بیماااری بااه شااورای پزشااری معاوناات درمااان اوسااح  شرح

واحااد م اای خاادمت، ارسااال گااواهی هااای ااییااد شااده اوسااح معاوناات 

مااادارم بااه مااادیریت مناااابا انساااانی، بررسااای درمااان بهماااراه ساااایر 

ماادارم و ارمیاای نااواق  در اداره بازنشسااتگی و نهایتااا ارسااال بااه 

کمیتااه مصااوبات سااازمان بازنشسااتگی جهاات اخااذ ساانوات ارفاااقی ار 

 کارافتادگی.

 دریافت کلیه مدارم بیماری و اصی گواهی شورای عالی پزشری ورودی فرآیند

 تادگیابصغ از کار اف خروجی فرآیند

 

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحد ها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 روز 45میانگین  متوسح زمان اجرا

 قانون استطدام کشوری 77ماده  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

گااواهی و احرااام اسااتعصجی صااادر شااده و صوراجلسااه شااورای عااالی  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 پزشری

 ابصغ از کار افتادگی اهداف فرآیند 

 از کار افتادهشاغی متمازیان پرسنی  ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

  

              

  

 

 

 

 

 

 

 فرایند ازکارافتادگی

تکمیل فرم ع )مشخصات کارمندان 

 ازکارافتاده( توسط واحد محل خدمت 

 

گواهی های استعلاجی مربوطه بهمراه اصل مدارک ارسال کلیه احکام استعلاجی بهمراه 

 بیماری به مدیریت منابع انسانی

بررسی مدارک ومستندات ارائه شده توسط واحد محل خدمت توسط کارشناسی مربوطه 

شستگیدراداره بازن  

درصورت تائید درکمیته مربوط 

مراتب توسط سازمان بازنشستگی به 

دانشگاه اعلام شده و صدورابلاغ 

 ازکارافتادگی 

 

 

ارسال اصل گواهی شورای عالی پزشکی معاونت درمان مبنی برازکارافتادگی شخص به 

 منابع  انسانی

 

ارسال کلیه مدارک مورد اشاره به کمیته مصوبات سنوات ارفاقی سازمان بازنشستگی 

 جهت اخذ سنوات ارفاق ازکارافتادگی



 استرداد کسور بازنشستگی مازاد بر سی سالشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 استرداد کسور بازنشستگی مازاد بر سی سال نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارائااه امازااا بااه همااراه کلیااه مسااتندات اوسااح فاارد متمازاای، بررساای  شرح

سااوابو و ارمیاای فاارم اوسااح کارشااناک مربو ااه و ام ااا اوسااح ماادیر 

منااابا انسااانی و ماادیر مااالی، ارسااال ماادارم بااه سااازمان بازنشسااتگی و 

 پا از بررسی صدور چک در وجه مدیریت امور مالی دانشگاه.

متمازاای بااه همااراه کلیااه مسااتندات بااا نامااه بااه ارائااه امازااای فاارد  ورودی فرآیند

 مدیریت منابا انسانی

 صدور چک در وجه فرد متمازی و ا ویی آن به ذینفا خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسهنرم افزار ااوماسیون 

 میانگین یک ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

هیئات علمای  اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 استرداد کسور بازنشستگی مازاد بر سی سال اهداف فرآیند 

 متمازیان شاغی و بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 حسینینام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

 فلوچارت استردادکسور بازنشستگی مازاد برسی سال

 

ارائه تقاضای فرد متقاضی  به 

همراه کلیه مستندات با نامه به 

 مدیریت منابع انسانی

 

ارجاع توسط مدیریت منابع انسانی به رئیس اداره بازنشستگی ،ارجاع به کارشناس 

 مربوطه  

 ارسال مدارک بهمراه فرم مربوطه با نامه به سازمان بازنشستگی کشوری

صدور چک دروجه فرد متقاضی و 

تحویل ان به ذینفع توسط 

 امورمالی دانشگاه 

 

 بررسی سوابق ومدارک وتکمیل فرم مربوطه توسط کارشناس 

 امضا فرم مربوطه توسط مدیر منابع انسانی ومدیرامورمالی

سازمان بررسی وتائید فرم مربوطه وصدور چک دروجه مدیریت امورمالی دانشگاه توسط 

 بازننشستگی  کشوری 

 ارسال مدارک بهمراه فرم تائید شده وچک به مدیریت منابع انسانی 

ارسال نسخه امورمالی فرم مربوطه به همراه چک با نامه به مدیریت امورمالی توسط 

 مدیریت منابع انسانی



 استرداد کسور بازنشستگیشناسنامه فرآیند  
 واحد سازمانی شناسنامه فرایند

 استرداد کسور بازنشستگی نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارائااه امازااا از  اارف فاارد متمازاای و ارجاااع اوسااح ماادیر واحااد بااه  شرح

امااور مااالی و کااارگزینی، اهیااه ساایاه ریااز کسااورات باباات ایااام ساانوات 

خااادمت فااارد. بررسااای ساااوابو اوساااح کاااارگزینی و ارساااال کلیاااه 

ماادارم بااه سااازمان بازنشسااتگی و در نهایاات صاادور چااک در وجااه 

 امور مالی دانشگاه.

ائاااه امازاااای فااارد متمازااای باااه واحاااد مربو اااه و  بااات امازاااا در ار ورودی فرآیند

 دبیرخانه

 اایید فرم ها وصدور چک در وجه فرد متمازی خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحد ها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 ی، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسهنرم افزار ااوماسیون ادار

 میانگین یک ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

هیئات علمای اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 استرداد کسور بازنشستگی و صدور چک اهداف فرآیند 

 متمازیان شاغی و بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 



 استرداد کسور بازنشستگی

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

 

 فلوچارت استردادکسور بازنشستگی

ارائه تقاضای فرد متقلضی به 

 واحدمربوطه وثبت تقاضا دردبیرخانه

 

 ارجاع توسط مدیرواحد به امورمالی وکارگزینی

رئیس اداره بازنشستگی ، ارجاع به کارشناس مربوطه ارجاع از مدیریت منابع انسانی به  

تائید فرم ها وصدور چک در وجه امورمالی  

دانشگاه توسط سازمان بازنشستگی وارسال 

مدارک به منابع انسانی و رونوشت چک 

دروجه فرد متقاضی وتحویل به ذینفع توسط 

 امور مالی 

 

تهیه سیاهه ریز کسور بازنشستگی بابت ایام سنوات خدمت فرد متقاضی توسط امورمالی 

 وارجاع به کارگزینی واحد 

بررسی سوابق وتکمیل فرم های مربوطه توسط کارگزینی واحد خدمتی وارسال کلیه 

 مدارک با نامه به مدیریت منابع انسانی

تائید وپاراف فرم های مربوطه توسط کارشناس ، رئیس اداره وامضافرم ها توسط مدیریت 

 منابع انسانی

 ارسال  کلیه مدارک بانامه به سازمان بازنشستگی   توسط کارشناس مربوطه



 احرام بازنشستگی با اوجه به رای دیوان عدالت اداریاصصح شناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 اصصح احرام بازنشستگی با اوجه به رای دیوان عدالت اداری نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

مراجعااه بازنشسااته بااه دیااوان عاادالت اداری و بررساای درخواساات، در  شرح

موافماات، صاادور رای بااه نفااا بازنشسااته و ارسااال بااه ماادیریت صااورت 

منااابا انسااانی دانشااگاه، بررساای کلیااه ماادارم اوسااح کارشااناک و 

 ارسال به سازمان بازنشستگی و در نهایت صدور حرم اصصحی.

مراجاااه بازنشساااته باااه دیاااوان عااادالت اداری و درخواسااات مبنااای بااار  ورودی فرآیند

 اصصح حرم بازنشستگی

 ارسال حرم اایید شده به واحد م ی خدمت فرآیندخروجی 

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 فتهبا اوجه به رای دو ه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 به رای دیوان عدالت اداری اصصح احرام بازنشستگی با اوجه اهداف فرآیند 

 

 کلیه پرسنی بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

 فلوچارت اصلاح احکام بازنشستگی با توجه به رای دیوان عدالت اداری

مراجعه بازنشسته به دیوان 

ودرخواست مبنی عدالت اداری 

 بر  اصلاح حکم بازنشستگی

 

بررسی دیوان عدالت اداری مبنی بردرخواست شاکی درصورت داشتن شرایط کافی 

 موافقت وعدم موافقت درصورت نداشتن شرایط لازم

 ارجاع از واحد حقوقی به مدیریت منابع ، ارجاع به رئیس اداره ارجاع به کارشناس مربوطه

به سازمان بازنشستگی اصلاح موارد خواسته شد ه ، تکمیل مدارک، ارسال  

ارسال حکم تائید شده به واحد محل 

رونوشت به امورمالی خدمتی  و  

بنفع بازنشسته وارسال به واحد حقوقی دانشگاهدرصورت موافقت صدور رای   

 بررسی کلیه مدارک توسط کارشناس ودرخواست مدارک لازم ازواحد محل خدمتی 

 بررسی مدارک توسط کارشناس سازمان بازنشستگی درصورت تکمیل مدار ک ،

 صدور حکم اصلاحی  واارسال به دانشگاه 



 انتمال کسور بازنشستگیشناسنامه فرآیند  
 واحد سازمانی شناسنامه فرایند

 انتمال کسور بازنشستگی نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارائااه امازااا از  اارف فاارد متمازاای و ارجاااع اوسااح ماادیر واحااد بااه  شرح

کااارگزینی، اهیااه ساایاه ریااز کسااورات باباات ایااام ساانوات امااور مااالی و 

خااادمت فااارد. بررسااای ساااوابو اوساااح کاااارگزینی و ارساااال کلیاااه 

ماادارم بااه سااازمان بازنشسااتگی و در نهایاات صاادور چااک در وجااه 

 امور مالی دانشگاه.

 ارائه امازای فرد متمازی به شعبه اامین اجتماعی ورودی فرآیند

ااییااد شاده بااه ساازمان اااامین اجتمااعی و ماادیریت ارساال چااک و فارم  خروجی فرآیند

 منابا انسانی

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 دو ماه میانگین متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 انتمال کسور بازنشستگی اهداف فرآیند 

 متمازیان شاغی و بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

کسور بازنشستگی فلوچارت انتقال  

ارائه تقاضای فرد متقلضی به شعبه 

 تامین اجتماعی

 

ارسال نامه ازسازمان تامین اجتماعی به واحد خدمتی فرد بلحاظ تهیه وارسال مدارک به 

 سازمان یادشده جهت بررسی وپذیرش سوابق

بررسی مدارک وصدور وارسال نامه پذیرش از طرف سازمان تامین اجتماعی به واحد 

 خدمتی فرد

 ارجاع از مدیریت منابع انسانی به رئیس اداره بازنشستگی ، ارجاع به کارشناس مربوطه

رم تائیدشده به ارسال چک وف

سازمان تامین اجتماعی ومدیریت 

 منابع انسانی

 

تهیه سیاهه ریز کسور بازنشستگی بابت ایام سنوات خدمت فرد متقاضی توسط امورمالی 

به سازمان تامین اجتماعی بلحاظ  درخواست وارسال مدارک توسط کارگزینی با نامه 

 شماره حساب

بررسی سوابق وتکمیل فرم های مربوطه توسط کارگزینی واحد خدمتی وارسال کلیه 

 مدارکبا نامه به مدیریت منابع انسانی

تائید وپاراف فرم های مربوطه توسط کارشناس ، رئیس اداره وامضافرم ها توسط 

 مدیریت منابع انسانی

بازنشستگی   توسط کارشناس مربوطهارسال  کلیه مدارک بانامه به سازمان   

تائید فرم ها وصدور چک در وجه سازمان تامین اجتماعی توسط سازمان بازنشستگی 

 وارسال چک وفرم تائیدشده به سازمان تامین اجتماعی ومدیریت منابع انسانی

 



 بازخرید سنوات خدمتشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 بازخرید سنوات خدمت نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

روز  45یااا  30صاادور رای اوسااح هیااات هااای باادوی یااا اجدیااد نظاار  شرح

حمااو  مبنااا( و ارسااال آن اوسااح واحااد م اای خاادمت بااه همااراه کلیااه 

پرونااده هااا بااه اداره بازنشسااتگی، بررساای پرونااده بااه ل ااا  سااوابو 

خاادمت و م اساابه مبلاار بازخریاادی و مرخصاای و نهایتااا صاادور حراام 

 بازخرید در سیستم پرسنلی.

 ت اداریارسال پرونده پرسنلی فرد به همراه رای هیات اطلفا ورودی فرآیند

 ارسال حرم ام ا شده به همراه اعاده پرونده واحد م ی خدمت خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحد ها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 میانگین دو هفته متوسح زمان اجرا

 قانون رسیدگی به اطلفات اداری کارکنان 9بند ح ماده  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

آرای صاااادر شاااده اوساااح هیاااات رسااایدگی باااه اطلفاااات اداری  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 کارکنان

 بازخرید سنوات خدمت اهداف فرآیند 

 یان پرسنی شاغیمتماز ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

بازخرید سنوات خدمتفلوچارت   

ارسال پرونده پرسنلی فردبهمراه رای 

روز 45یا 30هیات تخلفات اداری )

 حقوق مبنا)حق شغل وشاغل(

 

 ارجاع از مدیریت منابع انسانی به رئیس اداره وسپس کارشناس مربوطه

 ارجاع پیش نویس به رئیس اداره ووارجاع به مدیریت منابع دانشگاه

 صدور حکم بازخرید سنوات خدمت درسیتسم پرسنلی 

ارسال حکم امضا شده بهمراه اعاده 

پرونده واحد محل خدمت چهت 

 اجرا وپرداخت مبلغ بازخریدی

 

 بررسی پرونده دراداره بازنشستگی بلحاظ محاسبه سنوات خدمت ومحاسبه مبلغ بازخریدی

 ارجاع پیش نویس به معاونت توسعه مدیریت دانشگاه جهت امضا وصدور حکم

 



 بازنشستگی پیش از موعدشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 بازنشستگی پیش از موعد نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارسااال درخواساات بازنشسااتگی بااه همااراه فاارم کمیتااه  بازنشسااتگی  شرح

دانشااگاه اوسااح م اای خاادمت بااه معاوناات اطصصاای مربو ااه، اعااصم 

موافماات یااا موافماات معاوناات مربو ااه بااه معاوناات اوسااعه دانشااگاه، در 

صاااورت موافمااات مراااااه در کمیتاااه بازنشساااتگی دانشاااگاه م ااارح و 

پااا از ااییااد و ام ااا شاادن صوراجلسااه  باات بااه اخااذ پایااان کااار از 

 قدام میشود.واحد م ی خدمت و صدور ابصغ بانشستگی ا

 ارسال درخواست پیش از موعد به مدیریت منابا انسانی ورودی فرآیند

 در صورت موافمت ام ای نامه و صدور ابصغ بازنشستگی خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 میانگین یک ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

ع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی ا شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 بازنشستگی پیش از موعد اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی شاغی ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 حسینینام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 فلوچارت بازنشستگی پیش ازموعد

ارسال  درخواست پیش ازموعد 

 به مدیریت منابع انسانی

انسانی ت منابعارسال فرم تائید شده توسط معاونت تخصصی به مدیری  

بررسی درخواست های دارای شرایط درکمیته بازنشستگی ودرصورت تائید اعضای کمیته 

 ،اعلام پایان کارمحل خدمت ودرصورت عدم موافقت اعلام به محل خدمت فرد

درصورت موافقت امضای نامه 

 وصدور ابلاغ بازنشستگی

 ارسال فرم کمیته بارنشستگی تکمیل شده توسط واحد به معاونت تخصصی مربوطه

بررسی شرایط فرد متقاضی وبراوردومحاسبه کسور سنوات ارفاقی ،مبلغ پاداش ومبلغ 

 ذخیره مرخصی ودرج درفرم کمیته 



 برقراری حمو  بازنشستگی پیش از موعدشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 بازنشستگی پیش از موعدبرقراری حمو   نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارسال امازای متمازی از  رف واحد به مدیریت منابا انسانی و  رح در  شرح

کمیته بازنشستگی، بررسی و اعصم نظر کمیته،صدور ابصغ از کارافتادگی، 

به فرد و  ارسال مدارم به سازمان بازنشستگی، ابصغ حرم از کار افتادگی

 ارسال به امور مالی دانشگاه.

 

 اخذ امازا از شط  متمازی و بررسی و اقدام پرونده پرسنلی ورودی فرآیند

 ابصغ حرم برقراری از کار افتادگی به فرد خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 افزار، فرم ها و...( سطت

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 میانگین دو ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای اعدا  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 برقراری حمو  بازنشستگی پیش از موعد اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی شاغی ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینینام و نام 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

 

 فلوچارت برقراری حقوق بازنشستگی پیش ازموعد

واحد خدمتی پس از اخذ تقاضای از 

شخص متقاضی نسبت به بررسی واقدام 

 پرونده پرسنلی  

 

ارسال تقاضای فرد متقاضی بهمراه خلاصه پرونده وتصویر اخرین حکم حقوقی به 

 مدیریت منابع انسانی جهت طرح در کمیته بازنشستگی 

 اعلام نظریه کمیته بازنشستگی درصورت موافقت بادرخواست بازنشسته درخواست اعلام

 پایان کار ودرصورت عدم موافقت اعلام مراتب به فرد متقاضی

صدور ابلاغ ازکارافتادگی برای کارکنان غیرهیات علمی با امضای معاونت توسعه وبرای 

 اعضای هیا ت علمی با امضای ریاست دانشگاه 

ابلاغ حکم  ازکارافتادگی به فرد 

وارسال یک نسخه به امورمالی 

 دانشگاه وواحد مربوطه

 

 

 بررسی تقاضای فرد متقاضی در کمیته بازنشستگی دانشگاه

 

مدیریت منابع انسانی پس از اخذ تاریخ پایان کار، اقدام به صدورابلاغ بانشستگی برای 

کارمندان غیرهیات علمی با امضای معاونت توسعه ومدیریت منابع واعضای هیات علمی 

 با امضای ریاست دانشگاه

دریافت ابلاشغ  بازنشستگی توسط واحد خدمتی واجرای دستورالعمل برقراری حقوق 

 وظیفه ازکارافتادگی توسط واحد خدمتی

 

 بررسی مدارک توسط کارشناس درصورت وجود نواقص اعاده به واحد ،دریافت پس ازااصلاح 

ارسال مدارک به سازمان بازنشستگی جهت صدور حکم برقراری حقوق وبررسی مدارک 

 توسط سازمان بازنشستگی وصدور حکم برقراری حقوق وظیفه ازکارافتادگی وارسال آن به

 دانشگاه



 (35یا  30برقراری حمو  بازنشستگی راک موعد شناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 (35یا  30حمو  بازنشستگی راک موعد برقراری  نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

اعااصم اسااامی مشاامولین بازنشسااتگی راک موعااد بااه ماادیریت منابااه  شرح

انسااانی، ارسااال ماادارم بااه سااازمان بازنشسااتگی و پااا از بررساای 

 ابصغ حرم بازنشستگی به فرد.

 بازنشسته راک موعد به مدیریت منابا انسانیاعصم اسامی مشمولین  ورودی فرآیند

 ابصغ حرم بازنشستگی به فرد و ارسال یک نسطه به امور مالی خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 ستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسهنرم افزار ااوماسیون اداری، سی

 میانگین یک ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

علمای اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 (35یا  30برقراری حمو  بازنشستگی راک موعد  اهداف فرآیند 
 پرسنی متمازی شاغی ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

(35یا30فلوچارت برقراری حقوق بازنشستگی راس موعد)  

اعلام اسامی مشمولین 

بازنشسته راس موعد به 

 مدیریت منابع انسانی

 

 صدور ابلاغ بازنشستگی کارکنان غیرهیات علمی با امضای معاونت توسعه 

دریافت ابلاغ بازنشستگی توسط واحد خدمتی وبررسی مدارک جهت برقراری حقوق 

 بازنشستگی توسط واحد مربوطه

،درصورت وجودنواقص اعاده به واحدبررسی مدارک توسط کارشناس   

 

بازنشستگی به ابلاغ حکم 

فرد وارسال یک نسخه به 

امورمالی دانشگاه 

 وواحدمربوطه

 

 

دانشگاهصدور ابلاغ بازنشستگی کارکنان هیات علمی با امضای ریاست   

 

ارسال مدارک ازواحد خدمتی به مدیریت منابع انسانی وارجاع آن به رئیس اداره بازنشستگی 

 وارجاع به کاشناس مربوطه

 پس ازتکمیل ارسال به سازمان جهت صدور حکم برقراری حقوق بازنشستگی

بررسی مدارک توسط سازمان بازنشستگی وصدور حکم برقراری حقوق بازنشستگی وارسال 

 به دانشگاه

 



 برقراری حمو  وظیفه از کار افتادگیشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 برقراری حمو  وظیفه از کار افتادگی نام فرایند

 اداره بازنشستگی انجام فرآیندواحد مسئول 

ارسااال ماادارم بیماااری بااه شااورای پزشااری معاوناات درمااان اوسااح  شرح

واحااد م اای خاادمت، ارسااال گااواهی هااای ااییااد شااده اوسااح معاوناات 

درمااان بهماااراه ساااایر مااادارم بااه مااادیریت مناااابا انساااانی، بررسااای 

ماادارم و ارمیاای نااواق  در اداره بازنشسااتگی و نهایتااا ارسااال بااه 

مصااوبات سااازمان بازنشسااتگی جهاات اخااذ ساانوات ارفاااقی ار کمیتااه 

 کارافتادگی، ابصغ حرم از کار افتادگی به فرد.

ارسااال ماادارم بیماااری بااه همااراه صوراجلسااه شااورای پزشااری بااه  ورودی فرآیند

 مدیریت منابا انسانی از  رف واحد خدمتی خدمت

 ابصغ حرم از کارافتادگی به فرد خروجی فرآیند

 پشتیبانی ندنوع فرآی

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 روز 45میانگین  متوسح زمان اجرا

کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون قااانون ماادیریت خاادمات  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 برقراری حمو  وظیفه از کار افتادگی اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی شاغی ذینفعان فرآیند

  فرآیند پیشنهاد اصصح

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

وظیفه ازکارافتادگیفلوچارت برقراری حقوق   

 

ارسال مدارک بیماری به همراه 

صورتجلسه شورای پزشکی به مدیریت 

 منابع انسانی از طرف واحدخدمتی خدمت 

 

 ارجاع به رئیس اداره بازنشستگی 

 بررسی مدارک توسط کارشناس مربوطه وارسال به  کمیته مصوبات سازمان بازنشستگی

صدور ابلاغ ازکارافتادگی برای کارکنان غیرهیات علمی با امضای معاونت توسعه وبرای 

 اعضای هیا ت علمی با امضای ریاست دانشگاه 

ابلاغ حکم  ازکارافتادگی به فرد 

وارسال یک نسخه به امورمالی 

 دانشگاه وواحد مربوطه

 

 

 ارجاع توسط رئیس اداره بازنشستگی به کارشناس مربوطه

 

مجوز ازکارافتادگی بررسی وطرح در کمیته مصوبات حقوق،سازمان بازنشستگی وصدور 

 وارسال به دانشگاه

دریافت ابلاغ ازکارافتادگی توسط واحد خدمتی واجرای دستورالعمل برقراری حقوق وظیفه 

 ازکرافتادگی توسط واحد خدمتی

 ارسال مدارک ازواحد محل خدمت به مدیریت منابع انسانی وارجاع به کارشناس مربوطه 

 بررسی مدارک توسط کارشناس درصورت وجود نواقص اعاده به واحد ،دریافت پس ازااصلاح 

بازنشستگی جهت صدور حکم برقراری حقوق وبررسی مدارک ارسال مدارک به سازمان 

توسط سازمان بازنشستگی وصدور حکم برقراری حقوق وظیفه ازکارافتادگی وارسال آن به 

 دانشگاه



 قانون استطدام کشوری( 81برقراری حمو  وظیفه وراث ماده شناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 قانون استطدام کشوری( 81برقراری حمو  وظیفه وراث ماده  نام فرایند

 بازنشستگیاداره  واحد مسئول انجام فرآیند

بااه برقااراری حمااو  وظیفااه وراث اوسااح وراث ارائااه ماادارم مربااو   شرح

باااه کاااارگزینی واحاااد م ااای خدمت،بررسااای مااادارم و ارساااال باااه 

مادیریت مناابا انساانی دانشاگاه و ارجااع باه رئایا بازنشساتگی  و پاا 

از بررساای کارشااناک مربو ااه ارسااال بااه سااازمان بازنشسااتگی و صاادور 

 ابصغ حرم وظیفه به وراث و ارسال به امور مالی.

ارائااه مااادارم باااه برقاااراری حماااو  وظیفاااه وراث اوساااح وراث باااه  فرآیندورودی 

 کارگزینی واحد م ی خدمت متوفی

ابااصغ حراام وظیفااه بااه وراث و ارسااال یااک نسااطه بااه امااور مااالی  خروجی فرآیند

 دانشگاه واحد مربو ه

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

مصااارفی نرم افااازار، ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 میامگین یک ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای  ظارت برفرآیند شاخ  های کلیدی ن

 در  ی یک سال

 برقراری حمو  وظیفه وراث اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی شاغی و بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 شادمهرمهدی  -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 
 

قانون استخدام کشوری(81فلوچارت برقراری حقوق وظیفه وراث )ماده   

ارائه مدارک مربوط به برقراری 

حقوق وظیفه وراث توسط وراث به 

 کارگزینی واحد محل خدمتی متوفی

 

وسه توسط کارگزینی واحدمحل خدمتی  وارسال بررسی مدارک وتکمیل فرم یک،دو 

 مدارک بانامه به مدیریت منابع انسانی دانشگاه

 ارجاع توسط رئیس اداره بازنشستگی به کارشناس مربوطه

نواقص، به واحد خدمتی اعاده ودریافت پس ازاصلاح درصورت وجود  

 

حکم وظیفه به وراث ابلاغ 

وارسال یک نسخه به امورمالی 

 دانشگاه وواحد مربوطه

 

 

 ارجاع توسط مدیرمنابع انسانی به رئیس اداره بازنشستگی 

 

 بررسی مدارک توسط کارشناس مربوطه

 ارسال مدارک به سازمان بازنشستگی جهت صدورحکم برقراری حقوق وظیفه وراث

بررسی مدارک توسط سازمان بازنشستگی وصدور حکم برقراری حقوق وظیفه وراث 

 وارسال به دانشگاه



 ( در زمان بازنشستگی82برقراری حمو  وظیفه وراث ماده شناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 ( در زمان بازنشستگی82وظیفه وراث ماده برقراری حمو   نام فرایند

 

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارائااه ماادارم متااوفی بااه سااامانه و ارمیاای فاارم درخواساات. بررساای و  شرح

 ارسال نامه به سازمان بازنشستگی، ابصغ حرم وظیفه به وراث.

ارمیاای فاارم هااای  ،مراجعااه بااه سااامانه، ارائااه ماادارم متااوفی و وارث ورودی فرآیند

 مربو ه

 ابصغ حرم وظیفه به وراث و ارسال یه نسطه به امور مالی خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 صوراجلسهنرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، 

  متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 ( در زمان بازنشستگی82برقراری حمو  وظیفه وراث ماده  اهداف فرآیند 

 پرسنی متمازی بازنشسته فوت شده ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

             

 

 

 

 
 

( درزمان بازنشستگی82برقراری حقوق وظیفه وراث)مادهفلوچارت   

به سامانه، ارائه مراجعه 

مدارک متوفی و وراث ، 

 تکمیل فرم های مربوطه

 

 بررسی مدارک و تکمیل فرم ها

 درصورت نداشتن ورثه حقوق متوفی قطع 

 بررسی  توسط کارشناس سازمان ، درصورت وجود نواقص اعاده به دانشگاه

بازنشستگی امورمالی -ارجاع به مدیریت منابع انسانی  ،اداره بازنشستگی  

ابلاغ حکم وظیفه به وراث 

وارسال یک نسخه به 

 امورمالی و ورثه

 

مدارک  ارسال به سازما ن وراث بهمراه کلیه  3درصورت داشتن ورثه تکمیل فرم  شماره

 بازنشستگی

 درصورت  کامل بودن مدارک، صدور  حکم ورثه وارسال  به دانشگاه

 



 برقراری و ق ا حو اولاد برای بازنشستگان مردشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 برقراری و ق ا حو اولاد برای بازنشستگان مرد نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

مراجعااه بازنشسااته بااه سااامانه و پاار کااردن درخواساات، ا ویاای ماادارم  شرح

ماننااد شناساانامه دختاار و پساار، بررساای کارشااناک و در صااورت ارمیاای 

 مدارم صدور مجوزبرای ق ا یا برقراری حو اولاد بازنشسته.

 مراجعه بازنشسته به سامانه، پر کردن درخواست و فرم های مربو ه ورودی فرآیند

ارجاااع بااه ماادیریت امااور مااالی جهاات اعمااال ا ییاارات در حمااو   خروجی فرآیند

 بازنشسته

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 ها و...( سطت افزار، فرم

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 روز 20میانگین  متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای اعدا اباصغ هاای  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 برقراری و ق ا حو اولاد برای بازنشستگان مرد اهداف فرآیند 

 پرسنی متمازی بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینینام و نام 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

 فلوچارت برقراری وقطع حق اولادبرای بازنشستگان مرد

مراجعه بازنشسته به 

سامانه،پرکردن درخواست 

 وفرم های مربوطه  

 

 تحویل مدارک به کارشناس مربوطه،بررسی مدارک توسط کارشناس مربوطه

 

دختردرصورت ازدواج یا شاغل بودن حق اولاد قطع ، پسر درصورت داشتن سن بیست 

 حق اولادقطع ، درصورت تحصیل ارائه گواهی اشتغال تحصیل تا سن بییست وپنج

 درصورت نداشتن نقص ارجاع به مدیریت منابع انسانی

ارجاع به مدیریت امور مالی 

جهت اعمال تغییرات در 

 حقوق بازنشسته

 

 

مانند اصل شناسنامه دختر  وپسرتحویل مدارک   

 

 بررسی کارشناس درصورت تکمیل بودن مدارک ،ارسال نامه به رئیس اداره بازنشستگی

 صدور مجوز برای قطع یا برقراری حق اولاد بازنشسته



 برقراری و ق ا حو عائله مندی برای بازنشستگان مرد و زنان سرپرست خانوادهشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
برقااراری و ق ااا حااو عائلااه مناادی باارای بازنشسااتگان ماارد و زنااان  نام فرایند

 سرپرست خانواده

 

 بازنشستگیاداره  واحد مسئول انجام فرآیند

مراجعااه بااه سااامانه و ارمیاای فاارم هااای مربو ااه،در صااورت ارمیاای  شرح

ماادارم مجااوز ق ااا یااا برقااراری حااو عائلااه مناادی. ایجاااد ا ییاارات در 

 افزایش یا کاهش حمو  نامبرده.

 مراجعه متمازی به سامانه بازنشستگی و ارمیی فرم های مربو ه ورودی فرآیند

 در افزایش یا کاهش حمو  نامبردهایجاد ا ییرات  خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 میانگین یک ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  حاکم بر فرآیندقوانین و ممررات 

 جانبازان و ایثارگران

اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

زنااان برقااراری و ق ااا حااو عائلااه مناادی باارای بازنشسااتگان ماارد و  اهداف فرآیند 

 سرپرست خانواده

 

 متمازیان پرسنی بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

بازنشستگان مرد وزنان سرپرست خانوادهفلوچارت برقراری وقطع حق عائله مندی برای   

مراجعه به سامانه 

بازنشستگی و تکمیل فرم 

 های مربوطه 

 

درصورت فوت همسر بازنشسته یا متارکه  حق عائله مندی قطع،برقراری حق عائله مندی 

 درصورت ازدواج

 بررسی مدارک  مذکورتوسط کارشناس سامانه 

 رئیس اداره بازنشستگی ، مدیریت منابع انسانی

درافزایش  ایجاد تغییرات

 یا کاهش حقوق نامبرده

 برقراری حق عائله مندی برای زنان سرپرست خانواده

 درصورت تکمیل مدارک  مجوز قطع یا برقراری حق عائله مندی 

 ارجاع به معاونت توسعه مدیرییت منابع دانشگاه ومدیریت مالی

 



 پرداخت کمک هزینه ازدواجشناسنامه فرآیند  
 واحد سازمانی شناسنامه فرایند

 پرداخت کمک هزینه ازدواج نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

مراجعااه بااه سااامانه و ارمیاای فاارم هااای مربو ااه، ا ویاای ماادارم و  شرح

 بررسی کارشناک، ارجاع نامه به اداره امور مالی و صدور چک.

 مراجعه به سامانه بازنشستگی و ارمیی فرم های مربو ه ورودی فرآیند

 صدور چک و واریز به حساو بازنشسته خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 میانگین یک ماه متوسح زمان اجرا

کشااوری و قااانون  قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

اعاادا ابااصغ هااای بازنشسااتگی اع ااای هیئاات علماای و غیاار هیئاات  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 علمی در  ی یک سال

 پرداخت کمک هزینه ازدواج اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 

 فلوچارت پرداخت کمک هزینه ازدواج

مراجعه به سامانه 

بازنشستگی و تکمیل 

 فرم های مربوطه 

 

مدارک مربوطه تحویل مدارک توسط کارشناس وبررسی  

ازدواج ارجاع  نامه به مدیریت منابع انسانی وصدور مجوز پرداخت کمک هزینه  

صدور چک ظرف 

مدت کوناه وواریز به 

 حساب بازنشسته

مدارک لازم اعم از اصل کارت ملی، شناسنامه ها  وکپی تمام صفحات شناسنامه وکارت 

 ملی و سند ازدواج

 بررسی تمام مدارک توسط کارشناس و ارسال نامه به رئیس اداره بازنشستگی

 ارجاع نامه به معاونت توسعه ومدیریت منابع دانشگاه

 

 ارجاع نامه به مدیریت  امورمالی جهت پرداخت مبلغ هزینه ازدواج

 



 پرداخت کمک هزینه فوتشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 پرداخت کمک هزینه فوت نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

مراجعااه بااه سااامانه و ارمیاای فاارم هااای مربو ااه، ا ویاای ماادارم و  شرح

 به اداره امور مالی و صدور چک.بررسی کارشناک، ارجاع نامه 

 مراجعه به سامانه ازنشستگی و ارمیی فرم های مربو ه ورودی فرآیند

 صدور چک و واریز به حساو بازنشسته خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 میانگین یک ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

ع ااای هیئاات علماای و غیاار هیئاات اعاادا ابااصغ هااای بازنشسااتگی ا شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 علمی در  ی یک سال

 پرداخت کمک هزینه فوت اهداف فرآیند 

 متمازیان همسر و فرزند پرسنی فوت شده ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 مستمیم: سرکار خانم حسینینام و نام خانوادگی سرپرست 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

  

 

  

              

  

 

 

 

 

 

 فلوچارت پرداخت کمک هزینه فوت

مراجعه به سامانه 

بازنشستگی و تکمیل فرم 

 های مربوطه 

 

 تحویل مدارک توسط کارشناس وبررسی مدارک مربوطه

 بررسی  دقیق مدارک توسط کارشناس مربوطه 

 ارجاع  نامه به مدیریت منابع انسانی وصدور مجوز پرداخت کمک هزینه فوت

صدور چک ظرف 

مدت کوناه وواریز به 

 حساب بازنشسته

مدارک لازم اعم از اصل کارت ملی، شناسنامه ها  وکپی تمام صفحات شناسنامه وکارت 

و گواهی وفات ملی  

 درصورت تکمیل بودن مدارک،  ارسال نامه به رئیس اداره بازنشستگی

توسعه ومدیریت منابع دانشگاهارجاع نامه به معاونت   

 

 ارجاع نامه به مدیریت امورمالی جهت پرداخت مبلغ هزینه فوت

 



 حرم صفرشناسنامه فرآیند  

 سازمانی واحد شناسنامه فرایند
 حرم صفر نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

پاااا از صااادور اباااصغ بازنشساااتگی و ااییاااد حرااام اوساااح ساااازمان  شرح

بازنشساااتگی کشاااوری، در سیساااتم پرسااانلی نسااابت باااه درج حرااام 

صاافر حرم بازنشسااتگی( در سیسااتم بااه منظااور غیرفعااال شاادن پرساانی 

ااااریا اجاارای بازنشسااتگی اقاادام و و صاافر شاادن حمااو  و مزایااا بااه 

 پا از  ی شدن گزارش کار، حرم ام اء و اایید میشود.

 ویرایش ا صعات پرسنلی در سیستم چارگون ورودی فرآیند

 خاامه کار، پایان کار خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

افااازار، ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 روز 5میانگین  متوسح زمان اجرا

 قانون مدیریت خدمات کشوری قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 اعداد احرام صادر شده در هر سال شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 حرم صفر اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

             

 

 

 

 

 

 

حکم صفرفلوچارت   

ویرایش اطلاعات پرسنلی 

درسیتسم چارگون ) تبدیل 

اشتغال به بازنشستگی وضعیت 

 وغیرفعال نمودن(

 

 درج حکم با الگوهای تعیین شده 

 آغاز گردش کارو اجرای عملیات

 خاتمه کار،پایان کار

 

 امضای حکم توسط مدیرمنابع انسانی



 صدور مجوز و پرداخت پاداش و ذخیره مرخصی است ماقیشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 صدور مجوز و پرداخت پاداش و ذخیره مرخصی است ماقی نام فرایند

 اداره بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

از  اارف واحااد م اای خاادمت بااه معاوناات  اعااصم مانااده مرخصاای شرح

اوساااعه، ارجااااع آن باااه مااادیریت مناااابا انساااانی اداره بازنشساااتگی(، 

صاادور مجااوز بازخریااد، ذخیااره مرخصاای و پرداخاات ساانوات پایااان 

سااال( بااه بااالاارین ممااام واحااد م اای  30خدمت حااداکثر اااا ساام  

خاادمت و در خصاااوک کارکناااان ساااتادی باااه مااادیریت اماااور ماااالی 

 دانشگاه.

اعاااصم ذخیاااره مرخصااای اسااات ماقی و بررسااای سااانوات بازنشساااته از  ورودی فرآیند

 واحد مربو ه

 دریافت پاداش و مبلر ذخیره مرخصی نامبرده خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسهنرم 

 روز 10میانگین  متوسح زمان اجرا

آیااین نامااه اداری و اسااتطدامی اع ااای هیئاات علماای و غیاار  86ماااده  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 هیئت علمی

 اعداد مجوز های صادر شده در  ی یک سال شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 صدور مجوز و پرداخت پاداش و ذخیره مرخصی است ماقی اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی شاغی ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی
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 فلوچارت صدور مجوز وپرداخت پاداش وذخیره مرخصی استحقاقی

مرخصی  ذخیرهاعلام 

وبررسی سنوات استحقاقی 

ازواحد مربوطه بازنشسته  

 ارجاع به مدیریت منابع انسانی ، ارجاع به رئیس اداره 

درطول ده سال آخرخدمتی نامبرده ، عدم احتساب دوره بررسی تخلفات اداری 

 دستیاری،کسر ایام خدمت بخش خصوصی و مرخصی بدون حقوق عادی

 ارسال مجوز پاداش ذخیره مرخصی  به مدیرعامل واحد مربوطه 

 

دریافت پاداش و مبلغ 

 ذخیره مرخصی نامبرده

 

 

 ارجاع به کارشناس مربوطه ،بررسی سنوات نامبرده

 

 صدور مجوز یعد از بررسی سنوات خدمتی و اعلام ذخیره مرخصی فرد بازنشسته 

امورمالی جهت پرداخت مبلغ بابت پاداش و ذخیره مرخصی ارجاع به   



 مجوز ق ا کسور بازنشستگی مازاد بر سی سالشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 مجوز ق ا کسور بازنشستگی مازاد بر سی سال نام فرایند

 ادراه بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارئااه درخواساات ق ااا کسااور اوسااح ذینفااا بااه واحااد خاادمت، بررساای  شرح

سااوابو و ماادارم اوسااح واحااد خاادمت، ارسااال ماادارم بااه ماادیریت 

رئاایا بازنشسااتگی و پااا از بررساای و ااییااد منااابا انسااانی و ارجاااع بااه 

 صدور مجوز ق ا کسور و اعصم به واحد م ی خدمت.

 ارائه درخواست ق ا کسور اوسح ذینفا به واحد خدمتی ورودی فرآیند

 صدور مجوز ق ا کسور و اعصم به واحد مربو ه جهت اقدام لازم خروجی فرآیند

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 سطت افزار، فرم ها و...(

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 میانگین یک ماه متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 انبازان و ایثارگرانج

اعدا اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 مجوز ق ا کسور بازنشستگی مازاد بر سی سال اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی شاغی ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

  

              

  

 

 

 

 

 فلوچارت مجوز قطع کسور بازنشستگی مازادبرسی سال

ارائه درخواست فطع کسور توسط 

 ذینفع به واحد خدمتی

 

مربوط به پرداخت حق بیمه  یاکسور بازنشستگی طی سی سال بررسی سوابق ومدارک 

 سنوات خدمت فرد متقاضی توسط واحد خدمتی

سال تمام وتهیه پیش نویس  30بررسی مدارک بلحاظ پرداخت کسور بازنشستگی بمدت 

 مجوزقطع کسور بازنشستگی توسط کارشناس مربوطه

صدور مجوز قطع کسور و 

اعلام به واحد مربوطه 

 جهت اقدامات لازم 

 

 ارسال مدارک با نامه به مدیریت منابع انسانی

 ارجاع به رئیس اداره بازنشستگی ، ارجاع به کارشناس مربوطه

 ارجاع پیش نویس  مجوز به رئیس اداره بازنشستگی

ارجاع به پیش نویس مجوز به مدیریت منابع انسای   

امضا وصدور مجوزارجاع پیش نویس به معاونت توسعه مدیریت و منابع جهت   



 م اسبه بدهی کسوربازنشستگی ایام خدمت غیر رسمیشناسنامه فرآیند  

 واحد سازمانی شناسنامه فرایند
 م اسبه بدهی کسوربازنشستگی ایام خدمت غیر رسمی نام فرایند

 ادراه بازنشستگی واحد مسئول انجام فرآیند

ارساااال امازاااای فااارد متمازااای از واحاااد م ااای خااادمت باااه هماااراه  شرح

مساااتندات باااا ناماااه باااه مااادیریت مناااابا انساااانی، ارجااااع باااه رئااایا 

بازنشسااتگی و پااا از بررساای ارسااال بااه سااازمان بازنشسااتگی و صاادور 

 اعصم وصول به اداره کارگزینی ومالی.حرم 

 ارسال امازای فرد متمازی از واحد خدمت  ورودی فرآیند

صاادور مجااوز اعااصم وصااول، یااک نسااطه کااارگزینی، یااک نسااطه  خروجی فرآیند

 مالی

 پشتیبانی نوع فرآیند

 کلیه واحدها واحدهای همرار  

ابزارهاااای اجرایااای و مناااابا مصااارفی نرم افااازار، 

 افزار، فرم ها و...(سطت 

 نرم افزار ااوماسیون اداری، سیستم پرسنلی، کامپیوار، صوراجلسه

 روز 45میانگین  متوسح زمان اجرا

قااانون ماادیریت خاادمات کشااوری،قانون اسااتطدام کشااوری و قااانون  قوانین و ممررات حاکم بر فرآیند

 جانبازان و ایثارگران

اباصغ هاای بازنشساتگی اع اای هیئات علمای و غیار هیئات علمای اعدا  شاخ  های کلیدی نظارت برفرآیند 

 در  ی یک سال

 م اسبه بدهی کسوربازنشستگی ایام خدمت غیر رسمی اهداف فرآیند 

 متمازیان پرسنی بازنشسته ذینفعان فرآیند

  پیشنهاد اصصح فرآیند

نااام و نااام خااانوادگی کارشااناک ارمیاای کننااده 

 مهدی شادمهر -خانم صارمیفرم: 

 نام و نام خانوادگی سرپرست مستمیم: سرکار خانم حسینی
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 فلوچارت محاسبه بدهی کسور بازنشستگی ایام خدمت غیررسمی

ارسال تقاضای فرد 

متقاضی ازواحد خدمت 

بهمراه مستندات با نامه به 

 مدیریت منابع انسانی

 

کارشناس مربوطهارجاع از مدیریت منابع انسانی به رئیس اداره وسپس   

سوابق بررسی ، تکمیل فرم محاسبه بدهی،اعلام مبلغ بدهی  85کارشناس دراجرای ماده

 به شخص جهت واریز کسور به حساب سازمان بازنشستگی

به سازمان بازنشستگیارسال مدارک و مستندات توسط دانشگاه   

صدور مجوز اعلام وصول 

یک نسخه کارگزینی ،یک 

 نسخه امورمالی

 

 کارشناس مربوطه پس از اخذ فیش واریزی ارسال به سازمان بازنشستگی

 


