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িࡦീتਜی ঘیات عਖ࢙ی و ඵදر ঘیات عਖ࢙ی඼່آশند୓ی 
  اداره باز

  
  شماره بازنگري:  تاريخ بازنگري:

  تصويب كننده  تاييد كننده  تهيه كننده

  فرشاد سبزي نام و نام خانوادگي:
  كارشناس اموراداري سمت:

  
  

  تاريخ و امضاء:

  جلال سليمانينام و نام خانوادگي:
  رئيس اداره بازنشستگي سمت:

  
  

  و امضاء: تاريخ

  دكتر محمدرضا سالاري نام و نام خانوادگي:
                                                               سمت:

  مدير توسعه سازمان و سرمايه انساني
  
  

  تاريخ و امضاء:

  
 .هر گونه نغيير در فرآيند منوط به هماهنگي با رابطين بهبود كيفيت آن مديريت مي باشد  
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  فهرست فرآيندها:

  عنوان فرآيند  رديف
  نوع فرآيند

  صفحه
  مديريتي  پشتيباني  اصلي

        *  سال بر سي مازاد بازنشستگي استردادكسور  ١

 شده خارج سيستم از كه كساني جهت بازنشستگي كسور استرداد  ٢
    اند

*    
    

        *  اداري عدالت ديوان راي به توجه با بازنشستگي احكام اصلاح  ٣

        *  اجتماعي تامين به كشوري صندوق از بازنشستگي كسور انتقال   ٤

        *  مندي عائله حق قطع و برقراي  ٥

        *  بازنشستگان اولاد حق قطع و برقراري  ٦

        *  )كشوري استخدام قانون ٨١ ماده(  وراث وظيفه حقوق برقراري  ٧

        *  )كشوري داماستخ قانون ٨٢ ماده(  وراث وظيفه حقوق برقراري  ٨

        *  ازدواج هزينه كمك پرداخت  ٩

        *  سال سي بر مازاد بازنشستگي كسور قطع مجوز  ١٠

        *  غيررسمي خدمت ايام بازنشستگي كسور بدهي محاسبه  ١١

        *  فوت هزينه كمك پرداخت  ١٢

        *  شهدا فرزندان و معلولين جانبازان، جهت ارفاقي سنوات اخذ  ١٣

        *  فتادگيا كار از  ١٤

        *  افتادگي كار از وظيفه حقوق برقراري  ١٥

        *  خدمت سنوات بازخريد  ١٦
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        *  ازموعد پيش بازنشستگي  ١٧

        *  ازموعد پيش بازنشستگيبرقراري حقوق   ١٨

        *  صدور حكم صفر  ١٩

        *  استحقاقي مرخصي ذخيره و پاداش پرداخت و مجوز صدور  ٢٠

        *  شستگي سر موعدبرقراري حقوق بازن  ٢١

        *  ابلاغ حكم برقراري حقوق بازنشستگي  ٢٢

احتساب ايام طرح نيروي انساني جهت متقاضيان مشترك   ٢٣
  صندوق تامين اجتماعي

*    
    

        *  استعلام حضور در جبهه و خدمت سربازي جهت متقاضيان   ٢٤

        *  بررسي مدارك ومستندات قبل از صدور ابلاغ بازنشستگي  ٢٥

        *  پرداخت غرامت بيمه عمر  ٢٦

        *  اخذ كسور سنوات ارفاقي از امور مالي  ٢٧

        *  اعلام شرايط بازنشستگي به سازمان تامين اجتماعي  ٢٨

        *  صدور گواهي بازنشستگي  ٢٩

        *  بيمه سلامت  ٣٠

        *  ثبت اطلاعات بازنشستگان در سامانه سازمان بازنشستگي  ٣١
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িࡦീتਜیاد඼່آশند 
  اره باز

  شماره بازنگري:  تاريخ بازنگري:

  
  "شرح تغييرات"

  تغييرات انجام شده  تاريخ بازنگري  شماره بازنگري  رديف

        

        

        

  
  تاييد كننده  تهيه كننده
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  نام و نام خانوادگي:
  سمت:

  
  

  تاريخ و امضاء:

  نام و نام خانوادگي:
  سمت:

  
  

  تاريخ و امضاء:

 شناسنامه     

 :نام و نام خانوادگي مدير

 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٢/٠٦/٠٧

 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:

 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٢/٠٦/٠٧

 امضا:

 نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده فرم:

 فرشاد سبزي

 تاريخ:٠٤/٠٧/١٣

 امضا:
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 سال بر سي دمازا بازنشستگي استردادكسورفرآيند 

اداره بازنشستگي واحد سازماني:  
سال بر سي مازاد بازنشستگي استردادكسور نام فرايند:  

 -انساني منابع مديريت توسط واحد به مدارك و متقاضي شخص تقاضاي ارسال
اداره  كارشناس توسط) فيزيكي( مربوطه فرم تهيه و مدارك و سوابق بررسي

به سازمان  مربوطه فرم و مدارك همراه به نامه ارسال و تهيه -بازنشستگي
درصورت تكميل نبودن مدارك، ارسال نامه  –بازنشستگي توسط اداره بازنشستگي 

به مديريت منابع انساني توسط سازمان بازنشستگي و عودت مدارك به واحد جهت 
در  –اصلاح توسط كارشناس اداره و ارسال مجدد مدارك به سازمان بازنشستگي 

چك توسط  صدور و دانشگاه براي نامه ارسال و بودن مدارك، تهيهصورت تكميل 
 و چك و مربوطه فرم مالي امور نسخه همراه به نامه تهيه -سازمان بازنشستگي 

 فرد حساب به مبلغ واريز و مستندات نامه و دريافت-به امور مالي دانشگاه  ارسال
 دانشگاه مالي امور توسط

 بررسي -انساني منابع مديريت توسط واحد به ركمدا و متقاضي شخص تقاضاي ارسال
 و تهيه -اداره بازنشستگي كارشناس توسط) فيزيكي( مربوطه فرم تهيه و مدارك و سوابق
 –به سازمان بازنشستگي توسط اداره بازنشستگي  مربوطه فرم و مدارك همراه به نامه ارسال

انساني توسط سازمان درصورت تكميل نبودن مدارك، ارسال نامه به مديريت منابع 
بازنشستگي و عودت مدارك به واحد جهت اصلاح توسط كارشناس اداره و ارسال مجدد 

 براي نامه ارسال و در صورت تكميل بودن مدارك، تهيه –مدارك به سازمان بازنشستگي 
 فرم مالي امور نسخه همراه به نامه تهيه -چك توسط سازمان بازنشستگي  صدور و دانشگاه

 به مبلغ واريز و مستندات نامه و دريافت-به امور مالي دانشگاه  ارسال و چك و مربوطه
دانشگاه مالي امور توسط فرد حساب  

 تقاضاي فرد متقاضي و نامه واحد تقاضاي فرد متقاضي و نامه واحد
 واريز مبلغ به حساب فرد متقاضي واريز مبلغ به حساب فرد متقاضي

 اصلي اصلي
بازنشستگي سازمان -دانشگاه مالي يتمدير -مربوطه واحد  بازنشستگي سازمان -دانشگاه مالي مديريت -مربوطه واحد 

سال بر سي مازاد بازنشستگي استردادكسورفرم درخواست  –نرم افزار چارگون   سال بر سي مازاد بازنشستگي استردادكسورفرم درخواست  –نرم افزار چارگون  

بودن بررسي و تاييد و ارسال نامه در  روز كاري (به علت طولاني ٤٠تا ٣٠
 سازمان بازنشستگي  فرآيند زمان بر مي باشد)

روز كاري (به علت طولاني بودن بررسي و تاييد و ارسال نامه در سازمان  ٤٠تا ٣٠
 بازنشستگي  فرآيند زمان بر مي باشد)

 ١٣/١٢/٦٨قانون اصلاح مقررات بازنشستگي و وظيفه مصوبه  ٣ماده  ٢تبصره 
جلس شوراي اسلاميم  

مجلس  ١٣/١٢/٦٨قانون اصلاح مقررات بازنشستگي و وظيفه مصوبه  ٣ماده  ٢تبصره 
 شوراي اسلامي

 تعداد افرادي كه كسور به حسابشان پرداخت شده نسبت به تعداد كل متقاضيان تعداد افرادي كه كسور به حسابشان پرداخت شده نسبت به تعداد كل متقاضيان

مازادي كه از فرد كسر شده است به حساب فرد برگرداندن مبلغ  برگرداندن مبلغ مازادي كه از فرد كسر شده است به حساب فرد 

 فرد متقاضي فرد متقاضي
بررسي پرونده هاي پرسنلي افراد واجد شرايط كه متقاضي ادامه خدمت بعد از 

اتمام ٣٠ سال سنوات خدمت مي باشند، و ارسال نامه قطع كسور به اداره 
 بازنشستگي ٢ ماه قبل از اتمام سنوات ٣٠ سال.

بررسي پرونده هاي پرسنلي افراد واجد شرايط كه متقاضي ادامه خدمت بعد از اتمام ٣٠ 
سال سنوات خدمت مي باشند، و ارسال نامه قطع كسور به اداره بازنشستگي ٢ ماه قبل از 

 اتمام سنوات ٣٠ سال.
  

  
  

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده فرم:
 فرشاد سبزي

 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥
 امضا:
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   اند شده خارج سيستم از كه كساني جهت بازنشستگي كسور استردادفرآيند 

ني: اداره بازنشستگيواحد سازما  
   اند شده خارج سيستم از كه كساني جهت بازنشستگي كسور نام فرايند: استرداد

انساني  منابع مديريت به  شده تكميل فرم و نياز مورد مدارك و فرد تقاضاي همراه به نامه ارسال
 فرم الارس و كارشناس توسط مربوطه فرم و تكميل مدارك بررسي و نامه دريافت -توسط واحد

 ارسال فرم و نامه توسط –انساني  منابع مدير توسط فرم امضاي - انساني منابع مدير به امضا جهت
 دريافت -بازنشستگي سازمان به مدارك نمودن ضميمه و بازنشستگي سازمان براي كارشناس
 هب چك رونوشت و مدارك و نامه ارسال و دانشگاه حساب به وجه واريز و فرم تاييد و مستندات
 جهت مدارك عودت نامه تهيه و نامه دريافت -بازنشستگي سازمان توسط انساني منابع مديريت

 -اداره رئيس به ارسال و كارشناس توسط مالي مديريت به رونوشت ارسال   و واحد به ارسال
مربوطه توسط مدير  واحد به رونوشت و مالي مديريت به ارسال و امضا و مستندات و نامه دريافت

 دانشگاه مالي امور توسط فرد حساب به وجه پرداخت و نامه دريافت -ع انساني مناب

 
 

 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان 

 بطور كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند تقاضاي فرد متقاضي و نامه واحد

 خروجي فرايند واريز مبلغ به حساب فرد متقاضي

 نوع فرايند اصلي
بازنشستگي سازمان -دانشگاه مالي مديريت -مربوطه دواح  واحد هاي همكار 

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

)١/٢(فرم  بازنشستگي كسور فرم درخواست استرداد يا انتقال –نرم افزار چارگون  ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  
 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها

( به علت طولاني بودن بررسي و تاييد و ارسال نامه در سازمان بازنشستگي  روز كاري  ٤٥تا  ٤٠
 فرآيند زمان بر مي باشد)

 متوسط زمان اجرا

دستورالعمل  -مجلس شوراي اسلامي  ٢٧/٠٣/٦٥قانون نقل و انتقال حق بيمه يا بازنشستگي 
سازمان امور اداري و استخدامي ٣٥اصلاحي شماره   

بر فرايندقوانين و مقررات حاكم   

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند تعداد افرادي كه كسور به حسابشان پرداخت شده نسبت به تعداد كل متقاضيان

 اهداف فرايند برگرداندن مبلغ مازادي كه از فرد كسر شده است به حساب فرد

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

لينك شدن با سازمان بازنشستگي كشوري به منظور رويت سوابق بيمه پردازي در سامانه آن 
 سازمان و دسترسي به مدارك مورد نياز

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

  

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:
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  اداري عدالت ديوان راي به توجه با بازنشستگي احكام اصلاحفرآيند 

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
اداري عدالت ديوان راي به توجه با بازنشستگي احكام نام فرايند: اصلاح  

انساني  منابع مديريت به ارجاع و بازنشستگي محك اصلاح با اداري عدالت ديوان موافقت راي دريافت
 نامه ارسال و تهيه و كارشناس توسط مدارك كليه بررسي و راي و نامه دريافت -توسط امور حقوقي

 ارسال و تهيه و نامه دريافت -لازم  مدارك درخواست و مربوطه واحد به ارسال جهت اداره رئيس به
 تكميل و نامه دريافت -واحد توسط انساني منابع ديريتم به ارسال و مدارك نمودن ضميمه و نامه

 سازمان به ارسال جهت اداره رئيس به ارسال و نامه تهيه و كارشناس توسط نياز مورد مدارك
بررسي مدارك و  -بازنشستگي سازمان كارشناس توسط مدارك بررسي دريافت و -بازنشستگي

 به نامه ارسال و فرد حساب به التفاوت مابه واريز و بازنشستگي سازمان توسط اصلاحي حكم صدور
 عودت جهت واحد براي نامه تهيه و نامه دريافت-انساني  منابع مديريت به مدارك و حكم همراه

 واحد توسط مدارك نمودن بايگاني و مدارك و نامه دريافت - اداره رئيس به ارسال و مدارك

 
 

 شرح فرايند

  
ن (شرح پردازش فرايند از شروع تا پايا

 بطور كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند بازنشستگي حكم اصلاح با اداري عدالت ديوان موافقت راي
 خروجي فرايند حكم اصلاحي

 نوع فرايند اصلي
بازنشستگي سازمان -دانشگاه  امور حقوقي مديريت -مربوطه  واحد  واحد هاي همكار 

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

سازمان بازنشستگي ٢و  ١فرم هاي شماره   -سيستم پرسنلي  -ارگون نرم افزار چ ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  
 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها

روز كاري ١٤تا  ١٠  متوسط زمان اجرا 
 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند قانون مديريت خدمات كشوري

اي موافق با اصلاح حكمتعداد احكام صادر شده نسبت به تعداد ر  شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند 

 اهداف فرايند اصلاح احكام بازنشستگي
 ذينفعان فرايند فرد بازنشسته

لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي و سازمان بازنشستگي كشوري به منظور رويت سوابق  -
نيازبيمه پردازي در سامانه آن سازمانها و دسترسي به مدارك مورد   

نظر به اينكه فرآيند برقراري حقوق به صورت دستي انجام مي گردد، در صورت رفع نواقص نرم  -
 افزار بازنشستگي در انجام امور تسريع مي گردد.

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 
 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

١٥/٠٧/٠٤تاريخ:   

 امضا:

ه:نام و نام خانوادگي رئيس ادار  
 جلال سليماني

١٥/٠٧/٠٤تاريخ:   
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
١٥/٠٧/٠٤تاريخ:  

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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 اجتماعي تامين به كشوري صندوق از بازنشستگي كسور نتقالفرآيند ا

اداره بازنشستگي واحد سازماني:  
اجتماعي تامين به كشوري صندوق از بازنشستگي كسور انتقال نام فرايند:  

دانشگاه توسط  سازمان  انساني منابع مدير به سوابق دريافت جهت نامه ارسال و تهيه و فرد سابقه ادعاي تقاضاي دريافت
 ارسال اداره جهت كارشناس توسط اداره رئيس به مستندات درخواست نامه ارسال و  تهيه و نامه دريافت -تامين اجتماعي 

 انساني منابع مديريت به) فيزيك( مستندات و ها فرم همراه به نامه ارسال و تهيه و نامه دريافت - فرد خدمت محل واحد به
 كارشناس توسط بازنشستگي سازمان براي فرد سوابق اعلام نامه تهيه و مدارك و فرمها بررسي و نامه دريافت -واحد  توسط
درصورت عدم تكميل بودن  –سازمان  كارشناس توسط نامه و مدارك بررسي و نامه دريافت -اداره  رئيس به ارسال و اداره

مدارك، ارسال نامه و عودت مدارك به مديريت مابع انساني و ارسال نامه و مدارك به واحد مربوطه جهت اصلا و ارسال مدد 
 –منابع انساني  مدارك و ارسال نامه به همراه مدارك اصلاح شده به سازان بازنشستگي توسط كارشناس اداره و امضاي مدير

انساني  منابع مديريت به سوابق تاييد فرم ارسال و اجتماعي تامين سازمان وجه در چك در صورت تكميل بودن مدارك ، صدور
 بايگاني و مستندات نامه اعلام وصول، دريافت -اداره  كارشناس به واحد توسط سوابق تاييد و فرماعلام وصول ارسال نامه  –

 واحد رشناسكا توسط فرم نمودن

 
 

 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از 
شروع تا پايان بطور كامل 

 توضيح داده شود)

 ورودي فرايند فرد سابقه ادعاي تقاضاي
 خروجي فرايند انساني منابع مديريت به سوابق تاييد فرم ارسال و اجتماعي تامين سازمان وجه در چك صدور

 نوع فرايند اصلي
بازنشستگي سازمان -ان تامين اجتماعيسازم -مربوطه واحد  واحد هاي همكار 

(واحد هاي درگير در انجام 
 فرايند)

)١/٢درخواست استرداد يا انتقال كسور بازنشستگي (فرم  فرم -نرم افزار چارگون  ابزار هاي اجرايي ومنابع  
مصرفي( نرم افزار، سخت 

 و...) افزار، فرم ها

روز كاري ٤٥تا  ٣٠ رامتوسط زمان اج   

٢٧/٠٣/٦٥قانون نقل و انتقال حق بيمه يا بازنشستگي مصوب  قوانين و مقررات حاكم بر  
 فرايند

شاخص هاي كليدي نظارت  نسبت تعداد فرم هاي تاييد شده از سازمان بازنشستگي به تعداد درخواستهاي ارسال شده از سازمان تامين اجتماعي
 بر فرايند

ي به حساب تامين اجتماعي و انتقال كسورواريز مبلغ توسط سازمان بازنشستگ  اهداف فرايند 
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي انتقال كسور

لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي و سازمان بازنشستگي كشوري به منظور رويت سوابق بيمه پردازي در سامانه آن 
 سازمانها و دسترسي به مدارك مورد نياز

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده فرم:
 فرشاد سبزي

 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥
 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا
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 مندي عائله حق قطع و برقراريفرآيند 

اداره بازنشستگي ماني:واحد ساز  
مندي عائله حق قطع و برقراري نام فرايند:  

 ارائه و) مندي عائله برقراري يا قطع خصوص در( مربوطه فرم تكميل و بازنشستگي سامانه به فرد مراجعه
 عائله حق برقراري يا قطع مجوز صدور و سامانه كارشناس توسط مدارك و تقاضا بررسي -لازم  مدارك
 به ارسال توسط معاون توسعه و نامه امضاي -  سيستم در مدارك نمودن پيوست و ناسك و مندي

 خصوص در مالي سيستم در فرد اطلاعات كردن وارد و كارشناس توسط مالي جهت بررسي امور مديريت
 مندي عائله حق قطع يا برقراري

 
 

 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از شروع تا 

ده شود)پايان بطور كامل توضيح دا  

 ورودي فرايند فرم تكميل شده توسط فرد و مدارك و مستندات تحويل داده شده

مندي عائله حقاصلاح اطلاعات فرد در سيستم مالي جهت پرداخت يا قطع   خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

سامانه بازنشستگي –معاونت توسعه  -مديريت امور مالي دانشگاه  واحد هاي همكار 
 درگير در انجام فرايند) (واحد هاي

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي(  فرم قطع يا برقراري كمك هزينه حق عائله مندي و اولاد  –نرم افزار مديريت مالي  –سيستم چارگون 
 و...) نرم افزار، سخت افزار، فرم ها

روز كاري ٥تا  ٣  متوسط زمان اجرا 

قانون مديريت خدمات كشوري ١٠٧ماده  ٤تبصره  -قانون مديريت خدمات كشوي  ٦٨ماده   قوانين و مقررات حاكم بر فرايند 

مندي عائله حق قطع و برقراري تعداد شاخص هاي كليدي نظارت بر  
 فرايند

مندي عائله حق قطع و برقراري  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

استقرار يك نفر كارشناس امور مالي در سامانه بازنشستگي به منظور ارائه خدمات تخصصي مديريت 
مالي و كوتاه شدن فرآيند توسط حذف اداره كارگزيني بازنشستگي و انجام مستقيم كار توسط 

 كارشناس مالي بازنشستگي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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 بازنشستگان اولاد حق قطع و برقراريفرآيند 

  واحد سازماني: اداره بازنشستگي
  بازنشستگان اولاد حق قطع و نام فرايند: برقراري

 خصوص در لازم مدارك ارائه و مربوطه فرمهاي تكميل و بازنشستگي مانهسا به فرد مراجعه
نامه به  صدور و سامانه كارشناس توسط مدارك بررسي و دريافت -اولاد  حق قطع يا برقراري

 در اعمال و نامه دريافت -مديرمالي  به ارسال نامه توسط معاون توسعه و  امضا -مالي  مدير
 اليم كارشناس توسط مالي سيستم

 
 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور 

 كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند فرم تكميل شده و مدارك ارائه شده

اولاد در سيستم مالي  حق قطع و برقراري اعمال  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

گيسامانه بازنشست –معاونت توسعه  -مديريت امور مالي دانشگاه  واحد هاي همكار 
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

نرم افزار  –فرم قطع يا برقراري كمك هزينه حق عائله مندي و اولاد  –نرم افزار چارگون 
 مديريت مالي

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، 
 و...) سخت افزار، فرم ها

روز كاري ٥تا  ٣  متوسط زمان اجرا 

قانون مديريت خدمات كشوري ١٠٧ماده  ٤تبصره  -نون مديريت خدمات كشوي قا ٦٨ماده   قوانين و مقررات حاكم بر فرايند 

اولاد در سيستم مالي حق قطع و تعداد برقراري  شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند 

اولاد در سيستم مالي حق قطع و برقراري اعمال  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

استقرار يك نفر كارشناس امور مالي در سامانه بازنشستگي به منظور ارائه خدمات تخصصي 
مديريت مالي و كوتاه شدن فرآيند توسط حذف اداره كارگزيني بازنشستگي و انجام مستقيم 

 كار توسط كارشناس مالي بازنشستگي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

  

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا
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 )يقانون استخدام كشور ٨١وراث  (ماده  فهيحقوق وظ يبرقرارفرآيند 

بازنشستگي واحد سازماني: اداره  
)كشوري استخدام قانون ٨١ ماده(  وراث وظيفه حقوق نام فرايند: برقراري  

 همراه به ارسال و نامه تهيه و فرمها تكميل و واحد توسط وراث از لازم مدارك دريافت
 نامه تهيه و كارشناس توسط مدارك بررسي  -انساني  منابع مديريت به)  فيزيك( مدارك
در صورت كامل نبودن مدارك  -  مدارك همراه به بازنشستگي سازمان به ارسال جهت

تهيه نامه و عودت مدارك به مديريت منابع انساني و ارسال به واحد توسط كارشناس 
 بررسي و مدارك و نامه در صورت كامل بودن مدارك ، دريافت –جهت اصلاح مدارك 

 سازمان توسط راثو وظيفه برقراري حكم بازنشستگي و صدور سازمان كارشناس توسط
 نمودن ضميمه و واحد به ارسال جهت نامه تهيه -مدارك  همراه به دانشگاه به ارسال و

 بايگاني نمودن مدارك توسط واحد - كارشناس توسط شده صادر حكم و مدارك

 
 

 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 

 توضيح داده شود)

ده توسط وراثفرم و مدارك تكميل ش  ورودي فرايند 
سازمان توسط وراث وظيفه صادره برقراري  حكم  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي
سازمان بازنشستگي –واحد مربوطه   واحد هاي همكار 

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

سازمان بازنشستگي كشوري ٣و  ٢و  ١فرم هاي شماره  –نرم افزار چارگون  اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت ابزار هاي  
 و...) افزار، فرم ها

 ٤٥هفته كاري و در صورت عدم تكميل مدارك  ٣تا  ٢در صورت كامل بودن مدارك 
 روز كاري

 متوسط زمان اجرا

كشوري استخدام قانون ٨١ ماده  قوانين و مقررات حاكم بر فرايند 
 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند نسبت تعداد احكام صادر شده به تعداد متقاضيان

وراث حقوق وظيفه برقراري  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند وراث فرد

- لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي و سازمان بازنشستگي كشوري به منظور رويت 
 سوابق بيمه پردازي در سامانه آن سازمانها و دسترسي به مدارك مورد نياز

- نظر به اينكه فرآيند برقراري حقوق به صورت دستي انجام مي گردد، در صورت رفع 
 نواقص نرم افزار بازنشستگي در انجام امور تسريع مي گردد.

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا
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  )يقانون استخدام كشور ٨٢وراث  (ماده  فهيحقوق وظ يبرقرارفرآيند 

 

  

  واحد سازماني: اداره بازنشستگي
  )كشوري استخدام قانون ٨٢ ماده(  وراث وظيفه حقوق نام فرايند: برقراري

 بررسي -سامانه  اسكارشن به مدارك ارائه و فرم تكميل و بازنشستگي سامانه به ورثه مراجعه
  بازنشستگي سازمان براي نامه تهيه و مربوطه فرم تكميل و سامانه كارشناس توسط مدارك

 دريافت -ورثه  حكم و صدور  بازنشستگي آن توسط سازمان بررسي و مدارك و نامه دريافت -
 مدارك توسط بايگاني ستاد نمودن بايگاني و حكم و مدارك

 

 
  شرح فرايند

فرايند از شروع تا پايان بطور (شرح پردازش 
 كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند فرم و مدارك تكميل شده توسط وراث

 خروجي فرايند سازمان توسط وراث وظيفه صادره برقراري  حكم

 نوع فرايند اصلي

  واحد هاي همكار بايگاني -سازمان بازنشستگي  –سامانه بازنشستگي 
 فرايند)(واحد هاي درگير در انجام 

 فرم درخواست برقراري –سازمان بازنشستگي  ٣و  ٢و  ١فرم هاي شماره  –نرم افزار چارگون 
 وراث حقوق وظيفه

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، 
 و...) سخت افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا هفته كاري ٣تا  ٢

 بر فرايند قوانين و مقررات حاكم كشوري استخدام قانون ٨٢ ماده

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند وراث صادر شده به تعداد متقاضيان حقوق وظيفه نسبت تعداد احكام برقراري

 اهداف فرايند وراث حقوق وظيفه برقراري

 ذينفعان فرايند وراث فرد

لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي و سازمان بازنشستگي كشوري به منظور رويت سوابق 
 ه پردازي در سامانه آن سازمانها و دسترسي به مدارك مورد نيازبيم

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  ازدواج هزينه كمك فرآيند پرداخت
اداره بازنشستگي واحد سازماني:  

ازدواج هزينه كمك پرداخت نام فرايند:  
 تحويل و واجازد هزينه كمك درخواست فرم تكميل و سامانه به فرد مراجعه
 و بررسي و سامانه كارشناس توسط مدارك دريافت -سامانه  كارشناس به مدارك

 و نامه دريافت -  مدارك نمون پيوست و و اسكن مالي مديريت براي نامه تهيه
 بررسي و مستندات و نامه دريافت -مالي  مدير به ارسال و امضا و مستندات

 فرد حساب به مبلغ واريز و مدارك

 
  رايندشرح ف

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 
 توضيح داده شود)

 ورودي فرايند فرم تكميل شده و مدارك فرد

فرد حساب به واريز مبلغ  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

سامانه بازنشستگي –معاونت توسعه  -مديريت امور مالي دانشگاه  واحد هاي همكار 
 نجام فرايند)(واحد هاي درگير در ا

ازدواج هزينه فرم درخواست كمك –نرم افزار چارگون  ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت افزار،  
 و...) فرم ها

روز كاري ٥تا  ٣  متوسط زمان اجرا 

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند طبق ضريب اعلام شده سالانه توسط دولت

ايط به تعداد افردي كه مبلغ واريز شدهنسبت تعداد درخواست واجد شر  شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند 

فرد حساب به مبلغ واريز  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

  
 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  سال سي بر مازاد بازنشستگي كسور قطع مجوزفرآيند 
 واحد سازماني: اداره بازنشستگي

سال سي بر مازاد بازنشستگي كسور قطع نام فرايند: مجوز  
 نامه تهيه و واحد كارشناس توسط مدارك بررسي و فرد كسور قطع قاضايت دريافت

 -انساني  منابع مديريت به نامه با فيزيكي صورت به مدارك ارسال و سيستمي
 توسط بازنشستگي كسور قطع مجوز صدور و مدارك بررسي و نامه دريافت

 دريافت -مربوطه  واحد به ارسال و توسعه معاون توسط نامه امضاي  - كارشناس
كسور توسط واحد قطع و نامه  

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 
 توضيح داده شود)

 ورودي فرايند تقاضاي قطع كسور و مدارك فرد

بازنشستگي كسور قطع مجوز  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

معاونت توسعه -مربوطه واحد  واحد هاي همكار 
 ي درگير در انجام فرايند)(واحد ها

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت  نرم افزار چارگون
 و...) افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا يك هفته

مجلس شوراي  ١٣/١٢/٦٨قانون اصلاح مقررات بازنشستگي مصوب  ٣ماده  ٢تبصره 
 اسلامي

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند

ع كسور انجام شده به تعداد تقاضاي داده شدهنسبت تعداد قط  شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند 

بازنشستگي كسور قطع  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

تسريع در بررسي سوابق و ارسال فيزيك مدارك مربوط توسط محل خدمت موجب 
 كوتاه تر شدن زمان اجرا مي گردد.

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

  

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  غيررسمي متخد ايام بازنشستگي كسور بدهي محاسبهفرآيند 
 واحد سازماني: اداره بازنشستگي

غيررسمي خدمت ايام بازنشستگي كسور بدهي نام فرايند: محاسبه  
 -انساني توسط واحد  منابع مديريت به مدارك و فرد تقاضاي همراه به نامه ارسال

 به اعلام و بدهي محاسبه فرم تكميل و بررسي و كارشناس توسط مدارك و نامه دريافت
 فرد، از واريزي فيش دريافت ، بازنشستگي سازمان حساب به كسور واريزي جهت فرد

 تاييد و مستندات و نامه دريافت - بازنشستگي سازمان براي وصول اعلام فرم و نامه تهيه
بازنشستگي توسط  اداره به مستندات و شده مهر فرم فيزيك ارسال و) وصول اعلام( فرم

 بايگاني  -به واحد توسط اداره بازنشستگي  مدارك و ارسال نامه –سازمان بازنشستگي 
 مدارك توسط واحد

 
 

 شرح فرايند

 
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 

 توضيح داده شود)

مدارك و فرد تقاضاي  ورودي فرايند 

)وصول اعلام( فرم تاييد  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

سازمان بازنشستگي -مربوطه واحد  واحد هاي همكار 
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

فرم  محاسبه بدهي كسور بازنشستگي خدمات غير رسمي  –نرم افزار بازنشستگي 
 شاغلين

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت 
 و...) افزار، فرم ها

هفته ٣تا  ٢  متوسط زمان اجرا 

مجلس شوراي اسلامي ٢٧/٠٣/٦٥قانون نقل و انتقال حق بيمه مصوب   قوانين و مقررات حاكم بر فرايند 

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند نسبت تعداد فرمهاي اعلام وصول به تعداد تقاضاي مورد قبول افراد

بازنشستگي سازمان حساب به كسور واريز  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي و سازمان بازنشستگي كشوري به منظور رويت 
 سوابق بيمه پردازي در سامانه آن سازمانها و دسترسي به مدارك مورد نياز

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

  

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  فوت هزينه كمك پرداخت فرآيند

  

  

  

  

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:

اداره بازنشستگي واحد سازماني:  
فوت هزينه كمك پرداخت نام فرايند:  

 هب مدارك تحويل و فوت هزينه كمك درخواست فرم تكميل و سامانه به فرد مراجعه
 براي نامه تهيه و بررسي و سامانه كارشناس توسط مدارك دريافت -سامانه  كارشناس

 و نامه دريافت -جهت امضا  ارسال و مدارك نمودن پيوست و واسكن مالي مديريت
  مدارك و نامه دريافت -مالي  مدير به ارسال توسط معاونت توسعه و امضا و مدارك

 فرد توسط مديريت امور مالي دانشگاه بحسا به مبلغ واريز و مدارك بررسي و

 
 

 شرح فرايند

 
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 

 توضيح داده شود)
 ورودي فرايند فرم تكميل شده و مدارك دريافت شده از فرد

فرد حساب به مبلغ واريز  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

سامانه بازنشستگي –سعه معاونت تو -مديريت امور مالي دانشگاه  واحد هاي همكار 
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

فرم درخواست كمك هزينه فوت –نرم افزار چارگون  ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت  
 و...) افزار، فرم ها

روز كاري ٥تا  ٣  متوسط زمان اجرا 

نين و مقررات حاكم بر فرايندقوا طبق ضريب اعلام شده سالانه توسط دولت  

نسبت تعداد تقاضاي مورد قبول به تعداد افرادي كه مبلغ كمك هزينه فوت برايشان 
 صادر گرديده

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند

فرد حساب فوت به هزينه كمك مبلغ واريز  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  شهدا فرزندان و نمعلولي جانبازان، جهت ارفاقي سنوات اخذ فرآيند

 
 

  واحد سازماني: اداره بازنشستگي
  شهدا فرزندان و معلولين جانبازان، جهت ارفاقي سنوات نام فرايند: اخذ

 به متقاضي فرد تقاضاي بررسي -واحد  كارشناس توسط انساني منابع مديريت به مدارك و متقاضي شخص تقاضاي ارسال
 كميته در طرح و رئيس توسط صورتجلسه تاييد - صورتجلسه تهيه و تگيبازنشس كميته در طرح جهت شرايط داشتن لحاظ

 -بازنشستگي  اداره به ارسال و كميته اعضا توسط صورتجلسه امضا -بازنشستگي  كميته در طرح و نامه دريافت -بازنشستگي 
منابع انساني، مدير مالي امضاي فرم توسط مدير  – اداره كارشناس توسط) فيزيكي( مشخصات فرم تهيه و صورتجلسه دريافت

 دريافت، -بازنشستگي  سازمان براي مدارك همراه به و ارسال نامه تهيه و كارشناس توسط فرم دريافت -و معاون توسعه 
دانشگاه توسط سازمان  انساني منابع مديريت به مدارك اعاده و نامه ارسال و ارفاقي سنوات مصوبات كميته تاييد و بررسي

كارشناس  توسط واحد از فرد كار پايان اعلام درخواست سازمان موافقت نامه ارسال جهت واحد براي نامه هتهي -بازنشستگي 
 ارسال و امضا دريافت، -كارشناس  توسط ابلاغ صدور -واحد توسط انساني منابع مدير به فرد كار پايان اعلام و نامه دريافت -

  انساني  منابع مدير توسط مربوطه واحد به ابلاغ

 
 

 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از 
شروع تا پايان بطور كامل 
 توضيح داده شود)

 ورودي فرايند تقاضاي شخص و مدارك
 خروجي فرايند ابلاغ بازنشستگي

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار توسعه معاونت -مالي  مديريت -بازنشستگي سازمان -دانشگاه بازنشستگي كميته -مربوطه واحد

واحد هاي درگير در (
 انجام فرايند)

نرم  –ساله ششم توسعه  ٥برنامه  ٨٧فرم  درخواست بازنشستگي فرزندان محترم شهدا در اجراي بند خ ماده  –صورتجلسه 
 افزار چارگون

ابزار هاي اجرايي ومنابع 
مصرفي( نرم افزار، سخت 

 و...) افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز كاري ١٤تا  ١٠
 ٠١/٠٩/٦٧نون نحوه بازنشستگي جانبازان انقلاب اسلامي، معلولين عادي و شاغلين مشاغل سخت و زيان آور مصوب قا

 مجلس شوراي اسلامي

قوانين و مقررات حاكم بر 
 فرايند

شاخص هاي كليدي  نسبت تعداد ابلاغ صادر شده به تعداد تقاضاي مورد قبول
 نظارت بر فرايند

 اهداف فرايند شهدا فرزندان و معلولين جانبازان، اعمال سنوات ارفاقي جهت
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 امكان تسريع در تخصيص كسورات سنوات ارفاقي توسط امور مالي و بودجه دانشگاه - 
 افزايش تعداد كميته هاي ازنشستگي در طول سال به منظور بررسي سربع تر درخواستها - 

پيشنهادات اصلاحي 
 فرايند

 :نام و نام خانوادگي مدير
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  افتادگي كار از رآيندف

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
افتادگي كار نام فرايند: از  

 معاونت به واحد توسط مربوطه استعلاجي هاي گواهي و احكام و ازكارافتادگي مشخصات شده تكميل فرم ارسال
 افتادگي ازكار بر مبني درمان معاونت پزشكي عالي شوراي گواهي اصل ارسال و بررسي مستندات، دريافت -درمان 

 به ارسال جهت بازنشستگي اداره كارشناس توسط مستندات و مدارك سيبرر -انساني  منابع مديريت به فرد
در  –ارفاقي در سازمان بازنشستگي  سنوات مصوبات كميته در مستندات بررسي و دريافت - بازنشستگي سازمان

در صورت  –صورت كامل نبودن مدارك،  ارسال نامه به واحد جهت اصلاح مدارك و ارسال مجدد به سازمان 
 و دريافت -دانشگاه توسط سازمان بازنشستگي انساني منابع مديريت به موافقت نامه ودن مدارك ارسالتكميل ب

 –انساني  منابع مدير توسط معاونت توسعه جهت امضا به ابلاغ دريافت و ارسال –كارشناس  توسط ابلاغ صدور
 دريافت ابلاغ توسط واحد –دريافت و امضاي ابلاغ توسط معاون توسعه 

 
 

  فرايند شرح
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان 

 بطور كامل توضيح داده شود)

)١٢١-فرم درخواست از كارافتادگي (فرم ع   ورودي فرايند 

 خروجي فرايند ابلاغ از كار افتادگي

 نوع فرايند اصلي

بازنشستگي سازمان -معاونت درمان -مربوطه واحد  واحد هاي همكار 
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

نرم افزار چارگون  –ازكارافتادگي  مشخصات فرم ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  
 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها

روز كاري ٤٥تا  ٣٠  متوسط زمان اجرا 
قانون استخدام كشوري ٧٩ماده   قوانين و مقررات حاكم بر فرايند 

ي قابل قبول از كارافتادگي داده شده به تعداد ابلاغ از كار افتادگي صادر شدهنسبت تعداد تقاضا  شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند 

 اهداف فرايند صدور ابلاغ از كار افتادگي افراد مشمول
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

  
  

  

  

  

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  افتادگي كار از وظيفه حقوق برقراري رآيندف

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
افتادگي كار از وظيفه حقوق رقرارينام فرايند: ب  

 حقوق برقراري ابلاغ دريافت از پس انساني منابع مدير به  مدارك همراه به افتادگي كار از حقوق برقراري نامه ارسال
 حقوق برقراري نامه نويس پيش تهيه مدارك، بررسي افتادگي، كار از حقوق برقراري نامه دريافت - ازكارافتادگي وظيفه

 سازمان به مدارك و نامه ارسال و امضا مستندات، همراه به نامه دريافت -كارشناس  توسط ارسال و افتادگي كار از
در صورت عدم تكميل بودن مدارك، ارسال نامه و –ازكارافتادگي  وظيفه حقوق برقراري صدورحكم جهت بازنشستگي

جهت اصلاح و ريافت نامه واحد و ارسال مجدد به  عودت مدارك به مديريت مابع انساني و ارسال نامه و مدارك به واحد
 و ازكارافتادگي وظيفه حقوق برقراري حكم صدور و نامه در صورت تكميل بودن مدارك، تهيه –سازمان بازنشستگي 

 ازكارافتادگي وظيفه حقوق برقراري حكم و نامه دريافت -انساني دانشگاه توسط سازمان بازنشستگي  منابع مدير به ارسال
نامه  تهيه و ازكارافتادگي وظيفه حقوق برقراري حكم و نامه دريافت -بازنشستگي توسط مدير منابع انساني  اداره به جاعار

 فرد توسط واحد به ابلاغ و ازكارافتادگي وظيفه حقوق برقراري حكم و نامه دريافت - حكم همراه به و ارسال به واحد

 
 

 شرح فرايند

  
تا پايان  (شرح پردازش فرايند از شروع

 بطور كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند  ازكارافتادگي  وظيفه حقوق برقراري ابلاغ
ازكارافتادگي وظيفه حقوق برقراري حكم  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

توسعه معاونت -بازنشستگي  سازمان -مربوطه واحد  واحد هاي همكار 
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

سازمان بازنشستگي ٢و  ١فرم هاي شماره  –افزار چارگون نرم  ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  
 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها

هفته ٣تا  ٢  متوسط زمان اجرا 
قانون استخدام كشوري ٧٩ماده   قوانين و مقررات حاكم بر فرايند 

ازكارافتادگي صادر شده وظيفه حقوق برقراري به تعداد ابلاغ ازكارافتادگي وظيفه حقوق نسبت تعداد احكام برقراري  شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند 

ازكارافتادگي وظيفه حقوق برقراري صدور حكم  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

- لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي و سازمان بازنشستگي كشوري به منظور رويت سوابق بيمه پردازي در سامانه 
 آن سازمانها و دسترسي به مدارك مورد نياز

- نظر به اينكه فرآيند برقراري حقوق به صورت دستي انجام مي گردد، در صورت رفع نواقص نرم افزار بازنشستگي در 
 انجام امور تسريع مي گردد.

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  خدمت سنوات بازخريد رآيندف

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
خدمت سنوات نام فرايند: بازخريد  

انساني توسط  مدير منابع به اداري تخلفات هيات راي و بازخريدي نامه همراه به مستخدم پرسنلي پرونده ارسال
 محاسبه ، خدمت، سنوات محاسبه جهت پرونده بررسي ، مستندات با همراه نامه دريافت -واحد محل خدمت 

 و امضا مستندات، همراه به يديبازخر حكم دريافت -كارشناس  توسط بازخريدي حكم صدور بازخريدي، مبلغ
 بازخريد نامه پيشنويس تهيه ، شده امضا حكم دريافت -بازنشستگي توسط مدير منابع انساني  اداره به ارجاع

 مستندات، همراه به بازخريدي نامه دريافت -مستندات  همراه جهت امضا به ارسال و كارشناس توسط خدمت
 پرداخت و اجرا جهت اقدام و پرسنلي پرونده همراه به شده امضا حكم و نامه دريافت -ارسال به واحد   و امضا
 بازخريدي توسط واحد مربوطه مبلغ

 
 

 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان 

 بطور كامل توضيح داده شود)

اداري تخلفات هيات راي و بازخريدي ارسال شده توسط واحد نامه  ورودي فرايند 

صادر شده حكم بازخريدي  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

مدير منابع انساني –اداره بازنشستگي  -مربوطه واحد  واحد هاي همكار 
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

نرم افزار سيستم پرسنلي –نرم افزار چارگون  ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  
 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها

وزر ٤تا  ٢  متوسط زمان اجرا 
قانون رسيدگي به تخلفات اداري مصوب  –آراي صادره از هيات هاي تخلفات بدوي و تجديد نظر دانشگاه 

مجلس شوراي اسلامي ٠٧/٠٩/٧٢  

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند

رايندشاخص هاي كليدي نظارت بر ف نسبت تعداد حكم بازخريدي صادر شده به تعداد متقاضيان بازخريدي   

بازخريدي مبلغ صدور حكم بازخريدي و پرداخت  اهداف فرايند 
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  ازموعد پيش بازنشستگي رآيندف

  واحد سازماني: اداره بازنشستگي
  ازموعد پيش نام فرايند: بازنشستگي

 به  مربوطه تخصصي معاونت توسط شده تاييد ،)فيزيك( موعد از پيش بازنشستگي فرم و مستندات همراه به نامه ارسال
 تكميل فرم ارسال -كارشناس  اداره  توسط متقاضي فرد شرايط بررسي و مستندات و نامه دريافت -انساني منابع مديريت

مستندات  و مدارك بررسي و صورتجلسه دريافت -كارشناس  توسط بازنشستگي كميته موعدبه از پيش بازنشستگي شده
رايط بازنشستگي پيش از موعد، تهيه نامه توسط كارشناس اداره بازنشستگي در صورت نداشتن ش –توسط كميته بازنشستگي 

 پيش بازنشستگي فرم در صورت داشتن شرايط بازنشستگي پيش از موعد، امضاي –و عودت مدارك به همراه نامه به واحد 
 كارشناس به  ارسال و لسهج در) توسعه معاونت بودجه، مدير انساني، مناع مدير مالي، مدير( كميته اعضاي توسط موعد از

 ارسال و كار پايان اعلام جهت واحد براي نامه تهيه و) فيزيك( موعد از پيش بازنشستگي فرم دريافت -بازننشستگي  اداره
 اعلام جهت نامه تهيه و مستندات و نامه دريافت -كارشناس  توسط شده امضا موعد از پيش بازنشستگي فرم همراه به نامه

 رئيس به ارسال و موعد از پيش بازنشستگي  ابلاغ صدور و نامه دريافت -انساني توسط واحد  منابع مدير به سالار و كار پايان
 -مربوطه توسط معاونت توسعه  واحد به ارسال موعدو امضا و از پيش بازنشستگي ابلاغ دريافت -كارشناس  توسط اداره

 فرد به اعلام و موعد از پيش بازنشستگي ابلاغ دريافت

 
 

 شرح فرايند

 
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان 

 بطور كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند نامه واحد به همراه مستندات و فرم بازنشستگي پيش از موعد تاييد شده توسط معاونت تخصصي

 خروجي فرايند ابلاغ بازنشستگي پيش از موعد

 نوع فرايند اصلي

 واحد هاي همكار واحد مربوطه- مدير منابع انساني- كميته بازنشستگي  
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  فرم (صورتجلسه) كارگروه بازنشستگي و بازخريدي دانشگاه
 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا ٢٠ تا ٣٠ روز كاري
قانون نحوه بازنشستگي جانبازان انقلاب اسلامي، معلولين عادي و شاغلين مشاغل سخت و زيان آور – بند ب ماده ١٠٣ 

 قانون مديريت خدمات كشوري
 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند نسبت تعداد ابلاغ بازنشستگي پيش از موعد به تعداد فرمهاي بازنشستگي پيش از موعد تاييد شده 

 اهداف فرايند صدور ابلاغ بازنشستگي پيش از موعد
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 امكان تسريع در تخصيص كسورات سنوات ارفاقي توسط امور مالي و بودجه دانشگاه - 
 تسريع در ارسال نظريه معاونت تخصصي در خصوص شاغلين مشاغل سخت و زيان آور - 

 افزايش تعداد كميته هاي ازنشستگي در طول سال به منظور بررسي سربع تر درخواستها (هر ٣ ماه)

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  صدور حكم صفر رآيندف

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
 نام فرايند: صدور حكم صفر

 حكم درج بازنشستگي، ابلاغ دريافت از پس چارگون پرسنلي درسيستم پرسنلي اطلاعات ويرايش
 رئيس توسط حكم تدرياف -بازنشستگي توسط واحد  اداره به حكم ارسال و شده تعيين الگوهاي با

 حكم ارسال -اداره  رئيس توسط احكام گروهي وضعيت تعيين و لزوم صورت در ويرايش و اداره
آموزشي  معاون به امضا در صورت غير هيات علمي بودن و ارسال حكم جهت انساني منابع مدير به

 زشي بهآمو توسط معاون ارسال و تاييد و بررسي و حكم در صورت هيات علمي بودن (دريافت
 امضاي حكم توسط مدير –امضا و امضاي حكم توسط رياست دانشگاه)  جهت دانشگاه رياست
  باني ديده اداره رئيس توسط پرداخت تائيد و حكم دريافت -انساني  منابع

 
 

 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان 

 بطور كامل توضيح داده شود)

بازنشستگي ابلاغ دورودي فراين   

 خروجي فرايند حكم صفر امضا شده

 نوع فرايند اصلي

رياست انشگاه –معاونت آموزشي  – واحد مربوطه -اداره ديده باني منابع انساني  واحد هاي همكار 
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

نرم افزار چارگون  –نرم افزار پرسنلي  ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  
 و...) افزار، فرم هاافزار، سخت 

روز كاري ٣تا  ١   متوسط زمان اجرا 

قانون  –قانون تامين اجتماعي  –مشاغل سخت –قانون مديريت خدمات كشوري  ١٠٣ماده 
قانون استخدام كشوري ٧٧ماده  –آيين نامه اداري و استخدامي دانشگاه  ٩٠ماده  –اشعه   

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند

صفر صادر شده به تعداد ابلاغ بازنشستگي نسبت تعداد حكم  شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند 

 اهداف فرايند صدور حكم صفر

 ذينفعان فرايند فرد بازنشسته

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  استحقاقي مرخصي ذخيره و پاداش پرداخت و مجوز صدور رآيندف

  

  

  

  

  

  

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
استحقاقي مرخصي ذخيره و پاداش پرداخت و مجوز صدورنام فرايند:   

انساني  منابع مديريت به مدارك و فرد بازنشستگي سنوات و استحقاقي مرخصي ذخيره محاسبه نامه ارسال
 و استحقاقي مرخصي وذخيره پاداش مجوز صدور پيشنويس تهيه  و مدارك وبررسي نامه دريافت -توسط واحد 

 مجوز نامه دريافت -ه امضاي نامه توسط معاون توسع -كارشناس  جهت امضاي معاون توسعه توسط ارسال
 مربوطه واحد از نامه دريافت -  واحد مالي امور به نامه ارسال و تهيه توسط واحد و پاداش و استحقاقي مرخصي

مستخدم به استحقاقي مرخصي ذخيره مبلغ و پاداش پرداخت و  

 
 

 شرح فرايند

  
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان 

 بطور كامل توضيح داده شود)
 ورودي فرايند  بازنشستگي سنوات و استحقاقي مرخصي ذخيره محاسبه است فرد در خصوصدرخو

مستخدم به استحقاقي مرخصي ذخيره مبلغ و پاداش پرداخت  خروجي فرايند 

 نوع فرايند اصلي

معاونت توسعه -امور مالي -مربوطه واحد  واحد هاي همكار 
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

ارگوننرم افزار چ ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  
 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها

روز كاري ٥تا  ٣  متوسط زمان اجرا 
قانون مديريت خدمات كشوري ١٠٧ماده   قوانين و مقررات حاكم بر فرايند 

 ذخيره همحاسبنسبت تعداد افرادي كه مبلغ برايشان پرداخت شده به تعداد نامه هاي دريافتي در خصوص 
بازنشستگي سنوات و استحقاقي مرخصي  

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند

استحقاقي مرخصي ذخيره مبلغ و شده جهت پاداش مبلغ پرداخت  اهداف فرايند 

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  فرآيند برقراري حقوق بازنشستگي سر موعد

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
  موعد نام فرايند: برقراري حقوق بازنشستگي سر

 سنوات و پرونده خلاصه بررسي و نامه دريافت -انساني  منابع مدير به موعد راس بازنشستگان اسامي اعلام نامه ارسال
 نويس پيش دريافت -كارشناس  توسط بازنشستگي تاريخ از قبل ماه يك بازنشستگي ابلاغ نويس پيش تهيه  و فرد

امضاي ابلاغ توسط معاون توسعه (درصورتي  –توسعه  معاونت به الارس توسط مدير منابع انساني و بازنشستگي ابلاغ
امضاي ابلاغ  –كه فرد غيرهيات علمي باشد و ارجاع به رئيس دانشگاه جهت امضا در صورتيكه فرد هيات علمي باشد.) 

 مدير به ارسال و) فيزيك صورت به ( ٢ و ١ هاي فرم و مدارك ارسال توسط واحد جهت نامه تهيه و ابلاغ دريافت -
 ٢ و ١ فرمهاي امضاي و ويرايش و بررسي و كارشناس توسط ) فيزيك( فرمها و مدارك و نامه دريافت -انساني  منابع

 در صورت كامل بودن مدارك، دريافت –درصورت كامل نبودن مدارك، تهيه نامه براي واحد جهت اصلاح مدارك  –
 صدور -كارشناس  توسط سازمان بازنشستگي به ارسال و مدارك ننمود پيوست و حقوق برقراري نامه تهيه و ٢ و ١ فرم

 دريافت -توسط سازمان بازنشستگي  )فيزيك( انساني منابع مدير براي مدارك همراه به حكم ارسال و بازنشستگي حكم
 مودنن بايگاني جهت واحد به رونوشت ارسال و فرد به خطاب نامه تهيه و كارشناس توسط مستندات و بازنشستگي حكم

 مدارك توسط واحد  نمودن بايگاني و نامه رونوشت دريافت -اطلاع  جهت بازنشستگي مالي و مدارك

 
 

 شرح فرايند

 
(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان 

 بطور كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند موعد راس بازنشستگان اسامي اعلام نامه
 خروجي فرايند بازنشستگي حكم

فرايند نوع اصلي  

 واحد هاي همكار رياست دانشگاه –معاونت توسعه  -امور مالي -مربوطه واحد -سازمان بازنشستگي
 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  سازمان بازنشستگي ٢و  ١فرم هاي شماره 
 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها

اجرا متوسط زمان حداقل يك ماه  

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند قانون استخدام كشوري ٢ماده  –قانون مديريت خدمات كشوري  ١٠٣ماده 
 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند تعداد احكام بازنشستگي صادر شده به تعداد كل اسامي بازنشستگان ارسالي در سال مورد نظر

 اهداف فرايند صدور حكم بازنشستگي
 ذينفعان فرايند قاضي بازنشستگيفرد مت

لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي و سازمان بازنشستگي كشوري به منظور رويت سوابق بيمه پردازي در سامانه  -
 آن سازمانها و دسترسي به مدارك مورد نياز

م افزار بازنشستگي در نظر به اينكه فرآيند برقراري حقوق به صورت دستي انجام مي گردد، در صورت رفع نواقص نر -
 انجام امور تسريع مي گردد.

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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                                    بازنشستگي حقوق برقراري حكم ابلاغفرآيند 

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
                                    بازنشستگي حقوق برقراري حكم نام فرايند: ابلاغ

 -اداره  رئيس به ارسال و كارشناس توسط نويس پيش تهيه و اداره به شخص مراجعه
 جهت انساني منابع مدير به ارسال و اداره رئيس توسط مستندات و مدارك بررسي

 نامه رونوشت ارسال و انساني منابع مدير توسط امضا و ومستندات نامه دريافت -امضا
 مربوطه واحد به

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 
يح داده شود)توض  

 ورودي فرايند مراجعه فرد به اداره
 خروجي فرايند نامه ارسال شده به واحد

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار مربوطه واحد

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت افزار،  سيستم چارگون
 و...) فرم ها

مان اجرامتوسط ز روز ١  

قانون مديريت خدمات كشوري، قانون استخدام كشوري، قانون مشاغل سخت و زيان 
 آور

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند تعداد نامه هاي صادر شده به تعداد كل درخواستهاي دريافت شده در سال مورد نظر

هداف فرايندا بازنشستگي حقوق برقراريابلاغ حكم   

 ذينفعان فرايند فرد متقاضي بازنشستگي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

  

    

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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 )٧٩ سال از قبل( اجتماعي تامين صندوق مشترك متقاضيان جهت انساني نيروي طرح ايام احتسابد فرآين

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
  )٧٩ سال از قبل( اجتماعي تامين صندوق مشترك متقاضيان جهت انساني نيروي طرح ايام نام فرايند: احتساب

 نويس پيش تهيه و كارشناس توسط آن بررسي و مربوطه مدارك و فرد درخواست دريافت
 به ارسال و اداره رئيس توسط مستندات و مدارك بررسي و نويس پيش دريافت -مربوطه 

 و انساني منابع مدير توسط امضا و ومستندات نامه دريافت -امضا  جهت انساني منابع مدير
 به مربوطه واحد توسط نامه همراه به مدارك ارسال و نامه ريافتد -مربوطه  واحد به ارسال
 -بازنشستگي  اداره رئيس به ارسال و واحد از مدارك و نامه دريافت -بازنشستگي  اداره

 و مدارك و نامه دريافت -كارشناس به ارجاع و اداره رئيس توسط مدارك و نامه دريافت
 نويس پيش ارسال و كارشناس توسط اجتماعي ينتام به ارسال جهت نامه تهيه و آنها بررسي

 -اداره  رئيس توسط امضا جهت مدير به ارسال و نويس پيش دريافت -اداره رئيس براي
 اجتماعي تامين به ارسال و نامه امضاي و مستندات و نامه دريافت

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل توضيح 
 داده شود)

 ورودي فرايند است فرددرخو
 خروجي فرايند نامه ارسال شده به تامين اجتماعي

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار مربوطه واحد

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت افزار، فرم  فرم ادعاي سابقه سازمان تامين اجتماعي
 و...) ها

 متوسط زمان اجرا هفته ٣
 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند هيات عمومي ديوان عدالت اداري ٣٧٥دادنامه شماره 

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند تعداد نامه هاي صادر شده به تعداد كل درخواستهاي دريافت شده در سال مورد نظر

 اهداف فرايند اجتماعي تامين صندوق مشترك متقاضيان جهت انساني نيروي طرح ايام احتساب
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي انتقال سوابق ايام طرح

 پيشنهادات اصلاحي فرايند امكان لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي (شعبات مربوطه)

 

  

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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     متقاضيان جهت سربازي خدمت و جبهه در حضور استعلامد فرآين

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
     ضيانمتقا جهت سربازي خدمت و جبهه در حضور نام فرايند: استعلام

ارسالي توسط واحد محل خدمت فرد مبني بر احتساب سنوات حضور درجبهه توسط مدير منابع  هنام دريافت
بررسي و ارجاع توسط رئيس اداره به كارشناس اداره بازنشستگي _انساني و ارجاع به رئيس اداره بازنشستگي 

و  ز نهاد مربوطه (بسيج،سپاه و...)بررسي مستندات توسط كارشناس و تهيه پيش نويس نامه استعلام ا _
 _ بررسي پيش نويس توسط رئيس اداره و ارجاع به مدير منابع انساني _ارجاع به رئيس اداره بازنشستگي 

اخذ پاسخ استعلام صادرشده توسط نهاد مربوطه و درخواست واريز  _بررسي توسط مديروامضاي نامه مربوطه
 مربوطهكسور مربوطه به حساب صندوق بازنشستگي 

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور 
 كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند درخواست فرد
 خروجي فرايند پاسخ استعلام به لحاظ محاسبه در سنوات بازنشستگي

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار گذرانده سربازي خدمت فرد كه سازماني -دانشگاه مالي مديريت

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار،  سيستم چارگون
 و...) سخت افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز ٥
 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند قانون مديريت خدمات كشوري (به لحاظ پذيرش سنوات)

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند بازنشستگي تاييد شده به تعداد درخواست دريافت شده  نسبت تعداد پاسخ استعلام محاسبه در سنوات

 اهداف فرايند دريافت پاسخ استعلام به لحاظ وضعيت خدمت سربازي و حضور در جبهه
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي 

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

    

  

  

  

  

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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                                    بازنشستگي ابلاغ صدور از قبل مستندات و مدارك بررسيد فرآين

  

  

  

  

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
                                   بازنشستگي ابلاغ صدور از قبل مستندات و مدارك نام فرايند: بررسي

 شرايط بررسي جهت مربوطه مدارك ارسال لحاظ به فرد خدمت محل به كارشناس توسط نامه تهيه
 منابع مدير به ارسال و اداره رئيس توسط نويس پيش دريافت -اداره  رئيس به ارسال و بازنشستگي

 به نامه وارسال نامه دريافت -واحد  به اسال و آن امضاي و نويس پيش دريافت -امضا  جهت انساني
 اداره به ارجاع و مدارك و نامه دريافت -انساني  منابع مديريت به فيزيك صورت به مدارك همراه

 توسط مدارك و نامه دريافت -اداره  رئيس توسط كارشناس به ارجاع و نامه فتدريا -بازنشستگي 
 ارسال و تاييد ، ،بررسي مدارك دريافت -انساني  منابع معاون به مدارك ارسال و بررسي و كارشناس

 ابلاغ صدور جهت مدارك دريافت -ابلاغ  صدور جهت كارشناس به

 
 شرح فرايند

ا پايان بطور (شرح پردازش فرايند از شروع ت
 كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند ليست اسامي بازنشستگان
 خروجي فرايند مدارك تكميل شده جهت صدور ابلاغ

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار انساني منابع معاون -مربوطه  واحد

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)
ار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، ابز سيستم چارگون –) ٥٠٢فرم خلاصه پرونده (

 و...) سخت افزار، فرم ها
 متوسط زمان اجرا روز ١

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند قانون مديريت خدمات كشوري، قانون استخدام كشوري، قانون مشاغل سخت و زيان آور
 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند ريافت شده در سال مورد نظرتعداد متقاضيان كه مدارك آنها تاييد شده به تعداد كل درخواستهاي د

 اهداف فرايند اجتماعي تامين صندوق مشترك متقاضيان جهت انساني نيروي طرح ايام احتساب
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي بازنشستگي

ال س ٢تسريع در ارسال مدارك توسط واحد محل خدمت، بررسي پرونده هاي مشمولين بازنشستگي 
 قبل از تاريخ بازنشستگي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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    عمر بيمه غرامت پرداختد فرآين

  

  

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
   عمر بيمه غرامت نام فرايند: پرداخت

 فرددر لازم مدارك و اطلاعات  بارگذاري و كارشناس توسط كننده مراجعه از مدارك دريافت
 هزينه اليم تامين صورت در - كشوري بازنشستگي صندوق الكترونيك خدمات درگاه سامانه

 و شده پرداخت سازمان توسط ايشان براي هزينه كه افراد اسامي از ليست تهيه عمر بيمه
 به عمر ييمه غرامت پرداخت جهت مالي مديريت براي نامه تهيه -سامانه  كارشناس به ارسال

 بايگاني جهت مالي مديريت به مدارك فيزيك ارسال و مدارك نمودن اسكن فردو حساب
 -انساني  منابع مدير به ارسال و اداره رئيس توسط نويس پيش دريافت - مدارك نمودن
 مديريت به ارسال و نامه امضاي -امضا  جهت توسعه معاون به ارسال و نويس پيش دريافت

 فرد حساب به پرداخت و نامه درافت -پرداخت  جهت مالي

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 
يح داده شود)توض  

 ورودي فرايند مراجعه فرد به سامانه
 خروجي فرايند پرداخت غرامت بيمه عمر

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار مالي مديريت -بازنشستگي سامانه -توسعه  معاونت

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

فزار، ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت ا فرم بيمه عمر
 و...) فرم ها

 متوسط زمان اجرا ماه ٣
 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند هيات وزيران ١٨/٠٢/٨٥ه مصوب ٢٨٩١٦ت/١٥٤٦٧مصوبه 

تعداد متقاضيان كه مدارك آنها دريافت شده به تعداد كل افرتد كه غرامت پرداخت شده در 
 سال مورد نظر

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند

 اهداف فرايند   عمر بيمه امتغر پرداخت
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  دانشگاه مالي امور از ارفاقي سنوات كسور اخذد فرآين

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
دانشگاه مالي امور از ارفاقي سنوات كسور نام فرايند: اخذ  

 و متعلقه ارفاقي سنوات تعيين لحاظ به بازنشستگي مستندات و مدارك بررسي
 رئيس به ارسال و نويس پيش تهيه و كارشناس توسط مربوطه وركس مبلغ محاسبه

 -انساني منابع مدير به ارسال و بررسي و مدارك و نويس پيش دريافت -اداره 
 كسور واريز و نامه دريافت -مالي مدير به ارسال و امضا و نويس پيش دريافت

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 
يح داده شود)توض  

 ورودي فرايند ابلاغ بازنشستگي
 خروجي فرايند واريز كسور

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار مالي مديريت

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت  سيستم چارگون، فرم محاسبه بدهي
 و...) افزار، فرم ها

زمان اجرامتوسط  ماه ١  

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند قانون مشاغل سخت و زيان آور، قانون جامع خدمات رساني به ايثارگران
تعداد متقاضيان كه مدارك آنها دريافت شده به تعداد كل افرادي كه كسور سنوات 

 ارفاقي پرداخت شده در سال مورد نظر

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند

 اهداف فرايند دانشگاه مالي امور از ارفاقي نواتس كسور اخذ
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

 

  

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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                   اجتماعي تامين سازمان به بازنشستگي شرايط اعلامد فرآين

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
                  اجتماعي تامين سازمان به بازنشستگي شرايط فرايند: اعلام نام

 اداره رئيس به ارجاع و خدمت محل واحد از فرد بازنشستگي خواستدر مستندات و نامه دريافت
 -مربوطه كارشناس به ارجاع و فرد بازنشستگي درخواست مستندات و نامه دريافت -بازنشستگي 

 رئيس به ارسال و نويس پيش تهيه و بررسي و فرد بازنشستگي درخواست مستندات و نامه دريافت
 رئيس توسط امضا جهت انساني منابع مدير به ارسال و ويسن پيش دريافت -بازنشستگي  اداره
 اجتماعي تامين سازمان به ارسال و امضا و نامه دريافت -اداره 

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل 
 توضيح داده شود)

 ورودي فرايند نامه دريافت شده از واحد
 خروجي فرايند جتماعيا تاميننامه ارسال شده به سازمان 

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار واحد محل خدمت ، سازمان تامين اجتماعي

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت  سيستم چارگون
 و...) افزار، فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز كاري ٣
 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند قانون مديريت خدمات كشوري

تعداد متقاضيان كه مدارك آنها دريافت شده به تعداد كل افرادي كه نامه تامين اجتماعي براي 
 آنها صادر شده در سال مورد نظر

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند

 اهداف فرايند                  اجتماعي تامين سازمان به بازنشستگي شرايط اعلام
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند امكان لينك شدن با سازمان تامين اجتماعي

  

  

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
 

 

1 
 

  صدور گواهي بازنشستگي دفرآين

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
 نام فرايند: صدور گواهي بازنشستگي

 و نويس پيش تهيه و پرونده بررسي -مربوطه  كارشناس به ارجاع و فرد درخواست دريافت
 منابع مدير به ارسال و بررسي و نويس پيش يافتدر -كارشناس  توسط اداره رئيس به ارسال
 امضا نامه رونوشت دريافت -امضا  جهت رئيس دانشگاه به ارسال و نويس پيش دريافت -انساني

 فرد به تحويل و شده

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان 
 بطور كامل توضيح داده شود)

 ورودي فرايند درخواست فرد
 خروجي فرايند شده نامه صادر

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار دانشگاه رئيس -توسعه  معاونت

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)
ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم  فرم مشخصات درخواست كننده گواهي اشتغال جهت ارايه به مبادي خارجي

 و...) افزار، سخت افزار، فرم ها
مان اجرامتوسط ز روز ١  

 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند قانون مديريت خدمات كشوري، قانون استخدام كشوري
 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند تعداد درخواستهاي دريافت شده به تعداد كل نامه هاي صادر شده در سال مورد نظر

 اهداف فرايند صدور گواهي بازنشستگي
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

  

  

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل كننده 
 فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  بازنشستگان در سامانه سازمان بازنشستگي ثبت اطلاعات دفرآين

 واحد سازماني: اداره بازنشستگي
 نام فرايند: ثبت اطلاعات بازنشستگان در سامانه سازمان بازنشستگي

 سوابق و ٢ و ١ شماره فرم و هويتي اطلاعات ثبت  -كارشناس  توسط فرد مدارك بررسي
 سامانه كارشناس توسط بانشستگي سازمان سامانه در فرد خدمتي

 
 شرح فرايند

(شرح پردازش فرايند از شروع تا پايان بطور كامل توضيح 
 داده شود)

 ورودي فرايند دريافت مدارك فرد
 خروجي فرايند ثبت اطلاعات در سامانه سازمان بازنشستگي

 نوع فرايند اصلي
 واحد هاي همكار 

 (واحد هاي درگير در انجام فرايند)

نه ثبت اطلاعات مشمولين بازنشستگي (سازمان بازنشستگي ، ساما ٢و  ١فرم شماره 
 كشوري)

ابزار هاي اجرايي ومنابع مصرفي( نرم افزار، سخت افزار، 
 و...) فرم ها

 متوسط زمان اجرا روز ١
 قوانين و مقررات حاكم بر فرايند قانون مديريت خدمات كشوري، قانون استخدام كشوري، قانون مشاغل سخت و زيان آور

داد درخواستهاي دريافت شده به تعداد افراد وارد شده در سامانه سازمان بازنشستگي در تع
 سال مورد نظر

 شاخص هاي كليدي نظارت بر فرايند

 اهداف فرايند بازنشستگي سازمان سامانه در بازنشستگان اطلاعات ثبت
 ذينفعان فرايند فرد متقاضي

 پيشنهادات اصلاحي فرايند 

  

  

  

  

 نام و نام خانوادگي مدير:
 دكتر محمدرضا سالاري

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

 نام و نام خانوادگي رئيس اداره:
 جلال سليماني

 تاريخ: ٠٤/٠٧/١٥
 امضا:

نام و نام خانوادگي كارشناس تكميل 
 كننده فرم:

 فرشاد سبزي
 تاريخ:٠٤/٠٧/١٥

 امضا:



  ام ॠدশୌࢌ: 

  ه: ฬم اداره/ ඟ໋و

 : ৗوع ඼່آশند

  ฬم ඼່آশند:
گاه ع࢖وم ୐شਔی  ਠতی భما਩ی  داিش   اୌانو ೯دمات ঳ھدا

  .....................ग़عاوষࢌ 
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  راهنماي تدوين و طراحي فلوچارت فرآيندها:

  و جهت  تصويب  يردگدر ابتداي كليه فرآيندها قرار و  روكش صفحه اول تكميل ،طراحي نهايي و تاييد شدن كليه فرآيندهاپس از تدوين و

 لازم بذكر است روكش فوق فقط در يك نسخه براي كليه فرآيندها تهيه مي شود. .ارسال مي گردد معاونت توسعه مديريت و منابع نهايي به

 ستي ترتيب فرآيندها بر اساس صفحات بارگذاري شده تهيه شده و نوع فرآيندها نيز مشخص گردد.در قسمت فهرست فرآيندها باي 

 روكش صفحه سوم براي هر يك از فرآيندها تكميل شده و در ابتداي هر يك از پس از تدوين و طراحي نهايي و تاييد شدن كليه فرآيندها ،

 فرآيندها قرار مي گيرد.

 وارد ذيل رعايت گردد:در ترسيم فلوچارت فرآيندها م 

 نوشته شود. "اولين و آخرين فعاليت"استفاده نگردد و به جاي آن ها  "شروع و پايان"در ابتدا و انتهاي فرآيند از كلمات  -١

 فرآيندها از اشكال رنگي استفاده نشود.فلوچارت فرآيندها طبق نمونه به صورت ساده باشد و در ترسيم فلوچارت ترسيم  -٢

 استفاده شود. B Nazanin ت فرآيندها از فونت ترسيم فلوچاردر   -٣

 تبديل نماييد.   group در انتهاي ترسيم فلوچارت فرآيندها، فلوچارت به صورت -٤

 
 يعني فرآيند را از نظر (اصلي، پشتيباني، مديريتي) مشخص نماييم. وع فرآيند:ن 

 :شود.تاريخ آخرين تغييرات انجام شده در فرآيند را بايد ذكر  تاريخ بازنگري 

 :و .... را قيد نماييم. ٢و  ١در مرحله اول بازنگري بايستي شماره صفر را در نظر بگيريم و در مراحل بعدي به ترتيب  شماره بازنگري 

 :نوشته شود.فرآيند و روش انجام كار فلوچارت در شده شرحي از تغييرات انجام  تغييرات انجام شده  


