
 

  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

  

 

   

 

    

                   

  

 

  

  

  

  

 فلوچارت  اخذ سنوات ارفاقي جهت جانبازان ، معلولين و فرزندان شهدا

 (مرحله اول:درون سازماني)

واحد خدمتي پس از اخذ تقاضا از شخص 
متقاضي نسبت به ارسال مدارك به 
 مديريت مابع انساني اقدام مي كند

ارسال تقاضاي فرد متقاضي بهمراه خلاصه پرونده وتصوير اخرين حكم حقوقي به 
 مديريت منابع انساني جهت طرح در كميته بازنشستگي 

 طرح در كميته بازنشستگي دانشگاه به لحاظ بار مالي براي دستگاه

تاييد فرم كميته توسط اعضاي 
 كميته و پايان مرحله اول

 

 بررسي تقاضاي فرد متقاضي در ادره بازنشستگي به لحاظ داشتن شرايط

 در صورت موافقت اعضا كميته بازنشستگي،فرم مذكور به امضاي اعضاي مي رسد

مدت زمان لازم براي  
روز كاري ١٠انجام فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

  

  

  

  

فلوچارت  اخذ سنوات ارفاقي جهت جانبازان ، معلولين و فرزندان 

 شهدا(مرحله دوم: برون سازماني)

تكميل فرم برگ مشخصات  
جانبازان و معلولين و فرزندان 

 شهدا در اداره بازنشستگي

طي يك نامه به سازمان فرم تكميل شده به همراه مدارك و مستندات مربوطه 
 بازنشستگي ارسال ميگردد.

 در صورت تاييد آن كميته مراتب طي يك نامه به مديريت منابع انساني دانشگاه اعلام ميگردد.

صدور ابلاغ بازنشستگي توسط 
 مديريت منابع انساني

 

 بررسي مدارك ارسالي در كميته مصوبات سنوات ارفاقي سازمان بازنستگي

كميته به واحد محل خدمت و درخواست پايان كارارسال مراتب فوق به هراه فرم تاييد شده   

 اعلام پايان كار توسط محل خدمت به مديريت منابع انساني

مدت زمان لازم براي  
روز كاري١٥انجام فرآيند:   



  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

    

                   

  

 

  

  

 فرايند ازكارافتادگي

تكميل فرم ع (مشخصات كارمندان 
 ازكارافتاده) توسط واحد محل خدمت 

 

ارسال كليه احكام استعلاجي بهمراه گواهي هاي استعلاجي مربوطه بهمراه اصل مدارك 
معاونت درمانبيماري توسط واحدمحل خدمت به   

 بررسي مدارك ومستندات ارائه شده توسط كارشناس مربوطه دراداره بازنشستگي

درصورت تائيد دركميته مربوط 
مراتب توسط سازمان بازنشستگي به 

دانشگاه اعلام شده و صدورابلاغ 

ارسال اصل گواهي شوراي عالي پزشكي معاونت درمان مبني برازكارافتادگي شخص به 
 منابع  انساني

بازنشستگي ارسال كليه مدارك مورد اشاره به كميته مصوبات سنوات ارفاقي سازمان 
 جهت اخذ سنوات ارفاق ازكارافتادگي

مدت زمان لازم براي  
روز كاري٣٠انجام فرآيند:   



 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

 

 

  

 فلوچارت استردادكسور بازنشستگي مازاد برسي سال

 

ارائه تقاضاي فرد متقاضي  به 
همراه كليه مستندات با نامه به 

 مديريت منابع انساني

ارجاع توسط مديريت منابع انساني به رئيس اداره بازنشستگي ،ارجاع به كارشناس 
 مربوطه  

بازنشستگي كشوريارسال مدارك بهمراه فرم مربوطه با نامه به سازمان   

صدور چك دروجه فرد متقاضي و 
تحويل ان به ذينفع توسط 

 امورمالي دانشگاه 

 بررسي سوابق ومدارك وتكميل فرم مربوطه توسط كارشناس 

 امضا فرم مربوطه توسط مدير منابع انساني ومديرامورمالي

بررسي وتائيد فرم مربوطه وصدور چك دروجه مديريت امورمالي دانشگاه توسط سازمان 
 بازننشستگي  كشوري 

 ارسال مدارك بهمراه فرم تائيد شده وچك به مديريت منابع انساني 

همراه چك با نامه به مديريت امورمالي توسط ارسال نسخه امورمالي فرم مربوطه به 
 مديريت منابع انساني

مدت زمان لازم براي  
روز كاري٣٠انجام فرآيند:   



 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

   

  

  

كساني كه از سيستم خارج شده اند) فلوچارت استردادكسور بازنشستگي(جهت  

ارائه تقاضاي فرد متقلضي به 
 واحدمربوطه وثبت تقاضا دردبيرخانه

 ارجاع توسط مديرواحد به امورمالي وكارگزيني

رئيس اداره بازنشستگي ، ارجاع به كارشناس مربوطهارجاع از مديريت منابع انساني به   

تائيد فرم ها وصدور چك در وجه امورمالي  
دانشگاه توسط سازمان بازنشستگي وارسال 
مدارك به منابع انساني و رونوشت چك 

دروجه فرد متقاضي وتحويل به ذينفع توسط 
 امور مالي 

تهيه سياهه ريز كسور بازنشستگي بابت ايام سنوات خدمت فرد متقاضي توسط امورمالي 
 وارجاع به كارگزيني واحد 

بررسي سوابق وتكميل فرم هاي مربوطه توسط كارگزيني واحد خدمتي وارسال كليه 
 مدارك با نامه به مديريت منابع انساني

تائيد وپاراف فرم هاي مربوطه توسط كارشناس ، رئيس اداره وامضافرم ها توسط مديريت 
 منابع انساني

 ارسال  كليه مدارك بانامه به سازمان بازنشستگي   توسط كارشناس مربوطه

مدت زمان لازم براي  
روز كاري٣٠انجام فرآيند:   



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

    

  

 

  

 فلوچارت اصلاح احكام بازنشستگي با توجه به راي ديوان عدالت اداري

مراجعه بازنشسته به ديوان 
عدالت اداري ودرخواست مبني 

 بر  اصلاح حكم بازنشستگي

بررسي ديوان عدالت اداري مبني بردرخواست شاكي درصورت داشتن شرايط كافي 
موافقت درصورت نداشتن شرايط لازمموافقت وعدم   

 ارجاع از واحد حقوقي به مديريت منابع ، ارجاع به رئيس اداره ارجاع به كارشناس مربوطه

 اصلاح موارد خواسته شد ه ، تكميل مدارك، ارسال به سازمان بازنشستگي

ارسال حكم تائيد شده به واحد محل 
رونوشت به امورمالي خدمتي  و  

 درصورت موافقت صدور راي بنفع بازنشسته وارسال به واحد حقوقي دانشگاه

 بررسي كليه مدارك توسط كارشناس ودرخواست مدارك لازم ازواحد محل خدمتي 

 بررسي مدارك توسط كارشناس سازمان بازنشستگي درصورت تكميل مدار ك ،

 صدور حكم اصلاحي  واارسال به دانشگاه 

مدت زمان لازم براي  
روز كاري١٥انجام فرآيند:   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         

 

 

   

 

    

                   

  

 

 

  

    

  

 

 

 فلوچارت انتقال كسور بازنشستگي

ارائه تقاضاي فرد متقلضي به شعبه 
 تامين اجتماعي

ارسال نامه ازسازمان تامين اجتماعي به واحد خدمتي فرد بلحاظ تهيه وارسال مدارك به 
 سازمان يادشده جهت بررسي وپذيرش سوابق

بررسي مدارك وصدور وارسال نامه پذيرش از طرف سازمان تامين اجتماعي به واحد 
 خدمتي فرد

 ارجاع از مديريت منابع انساني به رئيس اداره بازنشستگي ، ارجاع به كارشناس مربوطه

فرم تائيدشده به  ارسال چك و
سازمان تامين اجتماعي ومديريت 

 منابع انساني

تهيه سياهه ريز كسور بازنشستگي بابت ايام سنوات خدمت فرد متقاضي توسط امورمالي 
وارسال مدارك توسط كارگزيني با نامه به سازمان تامين اجتماعي بلحاظ  درخواست 

 شماره حساب

بررسي سوابق وتكميل فرم هاي مربوطه توسط كارگزيني واحد خدمتي وارسال كليه 
كبا نامه به مديريت منابع انسانيمدار  

تائيد وپاراف فرم هاي مربوطه توسط كارشناس ، رئيس اداره وامضافرم ها توسط 
 مديريت منابع انساني

كليه مدارك بانامه به سازمان بازنشستگي   توسط كارشناس مربوطهارسال    

تائيد فرم ها وصدور چك در وجه سازمان تامين اجتماعي توسط سازمان بازنشستگي 
 وارسال چك وفرم تائيدشده به سازمان تامين اجتماعي ومديريت منابع انساني

مدت زمان لازم براي  
روز كاري٤٥انجام فرآيند:   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

  

   

 

    

                   

  

 

 

  

  

  

بازخريد سنوات خدمتفلوچارت   

ارسال پرونده پرسنلي فردبهمراه راي 
روز ٤٥يا ٣٠هيات تخلفات اداري (
وشاغل) حقوق مبنا(حق شغل  

 ارجاع از مديريت منابع انساني به رئيس اداره وسپس كارشناس مربوطه

 ارجاع پيش نويس به رئيس اداره ووارجاع بجهت امضا

 صدور حكم بازخريد سنوات خدمت درسيتسم پرسنلي 

ارسال حكم امضا شده بهمراه اعاده 
پرونده واحد محل خدمت چهت 

 اجرا وپرداخت مبلغ بازخريدي

 بررسي پرونده دراداره بازنشستگي بلحاظ محاسبه سنوات خدمت ومحاسبه مبلغ بازخريدي

مدت زمان لازم براي  
ماه ٢انجام فرآيند:   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

 

    

  

  

  

 فلوچارت بازنشستگي پيش ازموعد

ارسال  درخواست پيش ازموعد 
 به مديريت منابع انساني

انساني ت منابعارسال فرم تائيد شده توسط معاونت تخصصي به مديري  

بررسي درخواست هاي داراي شرايط دركميته بازنشستگي ودرصورت تائيد اعضاي كميته 
فرد،اعلام پايان كارمحل خدمت ودرصورت عدم موافقت اعلام به محل خدمت   

 صدور ابلاغ بازنشستگي

 ارسال فرم كميته بارنشستگي تكميل شده توسط واحد به معاونت تخصصي مربوطه

بررسي شرايط فرد متقاضي وبراوردومحاسبه كسور سنوات ارفاقي ،مبلغ پاداش ومبلغ 
 ذخيره مرخصي ودرج درفرم كميته 

 مراتب موافقت يا مخالفت طي نامه اي به واحد محل خدمت اعلام ميگردد

 درخواست پايان كار از واحد محل خدمت جهت صدور ابلاغ بازنشستگي

مدت زمان لازم براي  
هفته ٣انجام فرآيند:   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

   

 

    

                   

  

 

    

  

  

  

  

 فلوچارت برقراري حقوق بازنشستگي پيش ازموعد

ارسال مدارك توسط واحد محل خدمت 
به مديريت منابع انساني(اداره 

 بازنشستگي  

 بررسي مدارك توسط كارشناس اداره بازنشستگي 

ارسال نامه به امور مالي جهت واريز كسور سهم كارفرمايي كسور سنوات ارفاقي به 
 حساب سازمان بازنشستگي

 ارسال مدارك برقراري حقوق بازنشستگي به سازمان بازنشستگي كشوري

ابلاغ حكم بازنشستگي به فرد 
يك نسخه به امورمالي  وارسال

 دانشگاه

يك و دوتكميل و بررسي فرم هاي شماره   

 اخذ مدارك واريزي بابت ستوات فوق از مديريت امور مالي

بررسي مدارك توسط كارشناسان سازمان بازنشستگي و در صورت تاييد مراتب،حكم 
 بازنشستگي صادر ميگردد

 حكم صادر شده توسط سازمان بازنشستگي به مديريت منابع انساني ارسال ميگردد.

مدت زمان لازم براي  
روز كاري ٤٠انجام فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

 

    

  

)٣٥يا٣٠فلوچارت برقراري حقوق بازنشستگي راس موعد(  

اعلام اسامي مشمولين 
بازنشسته راس موعد به 

 مديريت منابع انساني

 صدور ابلاغ بازنشستگي كاركنان غيرهيات علمي با امضاي معاونت توسعه 

دريافت ابلاغ بازنشستگي توسط واحد خدمتي وبررسي مدارك جهت برقراري حقوق 
 بازنشستگي توسط واحد مربوطه

 بررسي مدارك توسط كارشناس ،درصورت وجودنواقص اعاده به واحد

 

ابلاغ حكم بازنشستگي به 
فرد وارسال يك نسخه به 

امورمالي دانشگاه 

 صدور ابلاغ بازنشستگي كاركنان هيات علمي با امضاي رياست دانشگاه

ازواحد خدمتي به مديريت منابع انساني وارجاع آن به رئيس اداره بازنشستگي ارسال مدارك 
 وارجاع به كاشناس مربوطه

 پس ازتكميل ارسال به سازمان جهت صدور حكم برقراري حقوق بازنشستگي

بررسي مدارك توسط سازمان بازنشستگي وصدور حكم برقراري حقوق بازنشستگي وارسال 
 به دانشگاه

مدت زمان لازم براي  
هفته ٢انجام فرآيند:   



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

 

  

    

 فلوچارت برقراري حقوق وظيفه ازكارافتادگي

 

ارسال مدارك بيماري به همراه 
صورتجلسه شوراي پزشكي به مديريت 
 منابع انساني از طرف واحدخدمتي خدمت 

 ارجاع به رئيس اداره بازنشستگي 

 بررسي مدارك توسط كارشناس مربوطه وارسال به  كميته مصوبات سازمان بازنشستگي

صدور ابلاغ ازكارافتادگي براي كاركنان غيرهيات علمي با امضاي معاونت توسعه وبراي 
 اعضاي هيا ت علمي با امضاي رياست دانشگاه 

ابلاغ حكم  ازكارافتادگي به فرد 
وارسال يك نسخه به امورمالي 

 دانشگاه وواحد مربوطه

بازنشستگي به كارشناس مربوطهارجاع توسط رئيس اداره   

بررسي وطرح در كميته مصوبات حقوق،سازمان بازنشستگي وصدور مجوز ازكارافتادگي 
 وارسال به دانشگاه

دريافت ابلاغ ازكارافتادگي توسط واحد خدمتي واجراي دستورالعمل برقراري حقوق وظيفه 
 ازكارافتادگي توسط واحد خدمتي

 ارسال مدارك ازواحد محل خدمت به مديريت منابع انساني وارجاع به كارشناس مربوطه 

 بررسي مدارك توسط كارشناس درصورت وجود نواقص اعاده به واحد ،دريافت پس ازااصلاح 

ارسال مدارك به سازمان بازنشستگي جهت صدور حكم برقراري حقوق وبررسي مدارك 
سازمان بازنشستگي وصدور حكم برقراري حقوق وظيفه ازكارافتادگي وارسال آن به توسط 

مدت زمان لازم براي  
هفته ٣انجام فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

  

  

  

قانون استخدام كشوري)٨١فلوچارت برقراري حقوق وظيفه وراث (ماده   

ارائه مدارك مربوط به برقراري 
حقوق وظيفه وراث توسط وراث به 
 كارگزيني واحد محل خدمتي متوفي

واحدمحل خدمتي  وارسال بررسي مدارك وتكميل فرم يك،دو وسه توسط كارگزيني 
 مدارك بانامه به مديريت منابع انساني دانشگاه

 ارجاع توسط رئيس اداره بازنشستگي به كارشناس مربوطه

خدمتي اعاده ودريافت پس ازاصلاحدرصورت وجود نواقص، به واحد   

 ابلاغ حكم وظيفه به وراث
وارسال يك نسخه به امورمالي 

 دانشگاه وواحد مربوطه

 ارجاع توسط مديرمنابع انساني به رئيس اداره بازنشستگي 

 بررسي مدارك توسط كارشناس مربوطه

 ارسال مدارك به سازمان بازنشستگي جهت صدورحكم برقراري حقوق وظيفه وراث

بررسي مدارك توسط سازمان بازنشستگي وصدور حكم برقراري حقوق وظيفه وراث 
 وارسال به دانشگاه

مدت زمان لازم براي  
هفته ٢انجام فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

                

  

  

  

  

  

) درزمان بازنشستگي٨٢وظيفه وراث(مادهبرقراري حقوق فلوچارت   

مراجعه به سامانه، ارائه 
مدارك متوفي و وراث ، 
 تكميل فرم هاي مربوطه

 بررسي مدارك و تكميل فرم ها

 درصورت نداشتن ورثه حقوق متوفي قطع 

نواقص اعاده به دانشگاهبررسي  توسط كارشناس سازمان ، درصورت وجود   

بازنشستگي امورمالي -ارجاع به مديريت منابع انساني  ،اداره بازنشستگي  

ابلاغ حكم وظيفه به وراث 
وارسال يك نسخه به 

 امورمالي و ورثه

وراث بهمراه كليه مدارك  ارسال به سازما ن  ٣درصورت داشتن ورثه تكميل فرم  شماره
 بازنشستگي

 درصورت  كامل بودن مدارك، صدور  حكم ورثه وارسال  به دانشگاه

 

مدت زمان لازم براي  
هفته ٢انجام فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

  

    

                   

  

 

  

  

  

 فلوچارت برقراري وقطع حق اولادبراي بازنشستگان مرد

مراجعه بازنشسته به 
سامانه،پركردن درخواست 

 وفرم هاي مربوطه  

مربوطه،بررسي مدارك توسط كارشناس مربوطهتحويل مدارك به كارشناس   

دختردرصورت ازدواج يا شاغل بودن حق اولاد قطع ، پسر درصورت داشتن سن بيست 
 حق اولادقطع ، درصورت تحصيل ارائه گواهي اشتغال تحصيل تا سن بييست وپنج

 درصورت نداشتن نقص ارجاع به مديريت منابع انساني

ارجاع به مديريت امور مالي 
جهت اعمال تغييرات در 

هحقوق بازنشست  

 تحويل مدارك مانند اصل شناسنامه دختر  وپسر

درصورت تكميل بودن مدارك ،ارسال نامه به رئيس اداره بازنشستگيبررسي كارشناس   

 صدور مجوز براي قطع يا برقراري حق اولاد بازنشسته

مدت زمان لازم براي انجام  
روز كاري ٥تا  ٣فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

      

                   

  

 

 

  

 فلوچارت برقراري وقطع حق عائله مندي براي بازنشستگان مرد وزنان سرپرست خانواده

مراجعه به سامانه 
بازنشستگي و تكميل فرم 

 هاي مربوطه 

درصورت فوت همسر بازنشسته يا متاركه  حق عائله مندي قطع،برقراري حق عائله مندي 
 درصورت ازدواج

 بررسي مدارك  مذكورتوسط كارشناس سامانه 

 رئيس اداره بازنشستگي ، مديريت منابع انساني

ايجاد تغييرات درافزايش 
 يا كاهش حقوق نامبرده

 برقراري حق عائله مندي براي زنان سرپرست خانواده

 درصورت تكميل مدارك  مجوز قطع يا برقراري حق عائله مندي 

 ارجاع به معاونت توسعه مديرييت منابع دانشگاه ومديريت مالي

مدت زمان لازم براي انجام  
روز كاري ٥تا  ٣فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

 

 

  

  

 فلوچارت پرداخت كمك هزينه ازدواج

مراجعه به سامانه 
بازنشستگي و تكميل 

 فرم هاي مربوطه 

مربوطهتحويل مدارك توسط كارشناس وبررسي مدارك   

ازدواجارجاع  نامه به مديريت منابع انساني وصدور مجوز پرداخت كمك هزينه   

صدور چك ظرف 
مدت كوناه وواريز به 

 حساب بازنشسته

مدارك لازم اعم از اصل كارت ملي، شناسنامه ها  وكپي تمام صفحات شناسنامه وكارت 
 ملي و سند ازدواج

 بررسي تمام مدارك توسط كارشناس و ارسال نامه به رئيس اداره بازنشستگي

 ارجاع نامه به معاونت توسعه ومديريت منابع دانشگاه

 

 ارجاع نامه به مديريت  امورمالي جهت پرداخت مبلغ هزينه ازدواج

 

مدت زمان لازم براي انجام   
روز كاري ٥تا  ٣فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

  

 

    

                   

  

 

  

 فلوچارت پرداخت كمك هزينه فوت

مراجعه به سامانه 
بازنشستگي و تكميل فرم 

 هاي مربوطه 

مربوطهتحويل مدارك توسط كارشناس وبررسي مدارك   

 بررسي  دقيق مدارك توسط كارشناس مربوطه 

انساني وصدور مجوز پرداخت كمك هزينه فوتارجاع  نامه به مديريت منابع   

صدور چك ظرف 
مدت كوناه وواريز به 

 حساب بازنشسته

مدارك لازم اعم از اصل كارت ملي، شناسنامه ها  وكپي تمام صفحات شناسنامه وكارت 
 ملي و گواهي وفات

 درصورت تكميل بودن مدارك،  ارسال نامه به رئيس اداره بازنشستگي

 ارجاع نامه به معاونت توسعه ومديريت منابع دانشگاه

 

 ارجاع نامه به مديريت امورمالي جهت پرداخت مبلغ هزينه فوت

 

مدت زمان لازم براي انجام   
روز كاري ٥تا  ٣فرآيند:   



  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

                

  

  

  

  

  

  

حكم صفرفلوچارت   

ويرايش اطلاعات پرسنلي 
درسيتسم چارگون ( تبديل 

وضعيت اشتغال به بازنشستگي 
 وغيرفعال نمودن)

 درج حكم با الگوهاي تعيين شده 

 آغاز گردش كارو اجراي عمليات

 خاتمه كار،پايان كار

 

 امضاي حكم توسط مديرمنابع انساني

مدت زمان لازم براي انجام   
روز كاري ٣تا  ٢فرآيند:   
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 فلوچارت صدور مجوز وپرداخت پاداش وذخيره مرخصي استحقاقي

مرخصي  ذخيرهاعلام 
وبررسي سنوات استحقاقي 
ازواحد مربوطه بازنشسته  

 ارجاع به مديريت منابع انساني ، ارجاع به رئيس اداره 

درطول ده سال آخرخدمتي نامبرده ، عدم احتساب دوره بررسي تخلفات اداري 
 دستياري،كسر ايام خدمت بخش خصوصي و مرخصي بدون حقوق عادي

 ارسال مجوز پاداش ذخيره مرخصي  به مديرعامل واحد مربوطه 

دريافت پاداش و مبلغ 
 ذخيره مرخصي نامبرده

 ارجاع به كارشناس مربوطه ،بررسي سنوات نامبرده

 صدور مجوز يعد از بررسي سنوات خدمتي و اعلام ذخيره مرخصي فرد بازنشسته 

 ارجاع به امورمالي جهت پرداخت مبلغ بابت پاداش و ذخيره مرخصي 

مدت زمان لازم براي انجام   
روز كاري١٠فرآيند:   



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                          

 

 

   

 

    

                   

  

 

 

  

  

 فلوچارت مجوز قطع كسور بازنشستگي مازادبرسي سال

ارائه درخواست فطع كسور توسط 
 ذينفع به واحد خدمتي

 

بررسي سوابق ومدارك مربوط به پرداخت حق بيمه  ياكسور بازنشستگي طي سي سال 
 سنوات خدمت فرد متقاضي توسط واحد خدمتي

سال تمام وتهيه پيش نويس  ٣٠بررسي مدارك بلحاظ پرداخت كسور بازنشستگي بمدت 
 مجوزقطع كسور بازنشستگي توسط كارشناس مربوطه

صدور مجوز قطع كسور و 
اعلام به واحد مربوطه 

 جهت اقدامات لازم 

منابع انسانيارسال مدارك با نامه به مديريت   

 ارجاع به رئيس اداره بازنشستگي ، ارجاع به كارشناس مربوطه

 ارجاع پيش نويس  مجوز به رئيس اداره بازنشستگي

ارجاع به پيش نويس مجوز به مديريت منابع انساني   

 امضا نامه توسط معاون توسعه سازمان 

مدت زمان لازم براي انجام   
روز كاري ٤٥تا  ٣٠فرآيند:   
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 فلوچارت محاسبه بدهي كسور بازنشستگي ايام خدمت غيررسمي

ارسال تقاضاي فرد 
متقاضي ازواحد خدمت 

بهمراه مستندات با نامه به 
 مديريت منابع انساني

وسپس كارشناس مربوطه ارجاع از مديريت منابع انساني به رئيس اداره  

بررسي توسط كارشناس اداره بازنشستگي ، تكميل فرم محاسبه بدهي،اعلام مبلغ بدهي 
 به شخص جهت واريز كسور به حساب سازمان بازنشستگي

دانشگاه به سازمان بازنشستگيارسال مدارك و مستندات توسط   

تاييد فرم محاسبه توسط 
سازمان بازنشستگي و 

 ارسال به دانشگاه 

 

 كارشناس مربوطه پس از اخذ فيش واريزي ارسال به سازمان بازنشستگي

مدت زمان لازم براي انجام   
هفته ٣تا  ٢فرآيند:   


