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 هدف : -1

هدف از تدوین این دستورالعمل مشخص نمودن نحوه و چگونگي استرداد یا انتقال كسورات بازنشستگي  

 باشد.كاركنان مي

 دامنه کاربرد : -2

 مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاه   

 مراجع : -3 -1

وق بازنشستتگي كشتور ، چتا     كتاب راهنماي مقررات بازنشستگي كشوري ، تهيه و تدوین موسسه حسابرسي صند 

 )فصل ششم ، بند یك ، دو ، سه و چهار كتاب مذكور( 4831

 تعاريف : -2

استرداد عبارتست از اینكه به دلائلي رابطه استخدامي و حقوقي مستخدم با دستگاه قطتع شتده    : استرداد كسور 

رداد نماید. مشتركين صندوق باشد مي تواند با تقاضاي شخصي طي مراحل قانوني كسورات ایام خدمتي خود را است

بازنشستگي و صندوق شهرداریها كه به نحوي از انحاء از قبيل استعفاء ، اخراج ، بازخرید خدمت یا انفصتال دائتم از   

شمول صندوق مربوطه خارج شده و تقاضاي كسور بازنشستگي را استرداد نماید مي توانند در اجراي قتانون نقتل و   

مجلت  شتوراي است مي و نئتين نامته اجرایتي مربوطته مصتوب          72/8/4831صوب انتقال حق بيمه بازنشستگي م

ماده واحده قانون فوق موضوع تصویب نامه شماره  8نئين نامه تبصره  3و تغييرات بعدي اص حيه ماده  72/44/31

هيات محترم وزیتران از طریتق صتندوقهاي متذكور نستبت بته        43/47/23و جلسه مورخ  84/1/33مورخ  11441

 رداد یا انتقال كسور بازنشستگي دوران خدمت خود اقدام نمایند.است

 ورودي فرآيند: - 5

به منظور اجراي مناسب فرنیند استرداد وانتقال كسور بازنشستگي  در سطح مدیریت توسعه سازمان و منتابع انستتتتاني   

 اط عات و درخواستهاي دریافتي كه مبناي انجام فعاليتها مي باشد عبارتند از:

 رخواست فردد 

 نامه تامين اجتماعي 

 پرونده پرسنلي 

 وش کار :ر -6

 (مراحل انتقال كسورات بازنشستگي3-4
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ابتدا مستخدم متقاضي به منظور انتقال كسورات بازنشستگي خود از صندوق تامين اجتماعي تقاضاي كتبي مربوطه 

بوطه پ  از ثبت در دبيرخانه توسط مدیریت را به مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني  ارائه مي نماید. درخواست مر

توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاه جهت بررسي و اقدام به كارشناس اداره رفاه و بازنشستگي ارجاع مي گردد، 

كارشناس مربوطه نيز با بررسي پرونده فرد متقاضي با صندوق بازنشستگي كه كسورات مستخدم در دوران اشتغال به نن 

فرم انتقال مبني بر واریز كسور  ز شده مبادرت به مكاتبه با صندوق بازنشستگي تامين اجتماعي مي نماید و صندوق واری

بازنشستگي تكميل مي نماید و صندوق بازنشستگي با توجه به اقدامات داخلي و تایيد وجوه واریزي ، مراتب را به  

اید. مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني  نامه و مكاتبات مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاه  اع م مي نم

انجام شده را به كارشناس اداره رفاه ارجاع كه ایشان نيز مدارك مذكور را بعنوان سابقه در پرونده پرسنلي فرد تا زمان 

 بازنشستگي بایگاني مي نماید.

 (مراحل استرداد كسور 3-7

 گاههاي دولتي خدمت نموده اند پ  از اینكه به هر نحوي از اشتراك مستخدميني كه بصورت رسمي در یكي از دست

صندوق بازنشستگي كشوري خارج شده باشند در صورت تمایل مي توانند نسبت به استرداد كسور سهم كارمندي ختود  

 اقدام نمایند.

 (شرایط استرداد كسور بازنشستگي 3-8

 ه باشدمستخدم باید از شمول صندوق بازنشستگي كشوري خارج شد -4

 حكم استخدام رسمي قطعي براي مستخدم صادر شده باشد. -7
 

 (مراحل استرداد كسور 3-1

 تسليم درخواست مستخدم مبني بر استرداد كسور بازنشستگي به كارگزیني بازنشستگي )كارشناس مربوطه( -4

كشور متدارك  سازمان مدیریت و برنامه ریزي  81كارشناس مربوطه با رعایت مفاد دستورالعمل اص حي شماره  -7

 ذیل را تهيه و به سازمان بازنشستگي كشوري ارسال مي نماید :

 الف( تنظيم فرم درخواست )استرداد كسور بازنشستگي(

 ب ( تنظيم فهرست كسور بازنشستگي ایام خدمت رسمي كشوري توسط امور مالي

 درج شده باشد«استرداد كسور»ج ( درخواست كتبي مستخدم كه در نن كلمه 

 د ( پرونده استخدامي شامل احكام كارگزیني ایام خدمت

سازمان بازنشستگي كشوري پ  از بررسي و تایيد نسبت به صدور و ارسال چك در وجه امور مالي محل خدمت  -8

 مستخدم اقدام و پرونده را به كارگزیني دستگاه ارسال نماید

تگاه پ  از وصول مبلغ نسبت به صدور چتك در وجته   مراحل فوق طي نامه به امور مالي ارسال و امور مالي دس -1

 ذینفع اقدام مي نماید.

مراتب استرداد یا انتقال كسور بازنشستگي طبق دستورالعمل و قانون مربوطه و مصوبات هيتات وزیتران انجتام متي     

 گيرد.
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 خروجي فرآيند : -7

وجي هاكه به سایر واحدها ویا فرنینتدها  با توجه به اقدامات انجام شده نتایج حاصل از این فرنیند تحت عنوان خر

         ارسال / اتصال پيدا مي كند عبارتند از:

 انتقال كسور یا استرداد كسور 

 شاخص اندازه گيري فرآيند :-8

 ندارد  

 نحوه ثبت و کنترل موارد اشكال / خدمات نامنطبق :-9    

بروز نماید ویا محدودیتهایي منجتر بته عتدم امكتان     باتوجه به فعاليت هاي انجام شده چنانچه نواقص یا اشكالاتي  

اجراي مناسب فرنیند گردد و این موضوعات به عنوان اشكالات/نواقص و یا خدمات نامطبق تلقي كه در دفاتر مجزا و 

مورد  R&Dیا فرم هاي مربوطه ثبت و در دوره هاي زماني ماهانه و یا سه ماهه با نظر مدیریت ذي ربط و نيز دفتر 

و تحليل واقع و به منظور جلوگيري از بروز مجدد این اشكالات اقدامات اص حي لازم پيش بيني و بته متورد    تجزیه

 اجرا گذارده خواهد شد.

عموما نواقص یا اشكالات حين اجراي این فرنیند شامل موارد زیر خواهد بود كه موقتا با نظر سرپرست واحد مرتفع 

 مجدد نن بایستي اقدامات لازم مطابق توضيحات بالا صورت پذیرد.مي گردد ليكن براي جلوگيري از بروز 

 اشكال در تنظيم فرم فهرست ریز كسورات توسط امورمالي واحدهاي تابعه    

  :سوابق و پيوست ها – 11

كليه سوابق ایجاد شده ناشي از اجراي این فرنیند كه در قالب مكاتبات ،گزارش ها ،فرم هاي مختلف تهيته و تكميتل   

 گردند شامل عنمي 

 

 اوین جدول زیر بوده كه در سطح واحد وبه صورت بایگاني جاري نگهداري خواهند شد.

 بدیهي است پ  از اتمام دوره تعيين شده اقدامات لازم جهت ارسال ننها به بایگاني راكد دانشگاه صورت  مي پذیرد. 
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 شماره فرم / کد سابقه عنوان فرم رديف
 مدت نگهداري

 اريج

نحوه تشكيل 

 پرونده
 ملاحظات نحوه دستيابي

1 
فرم درخواست استرداد و يا 

 انتقال کسور بازنشستگي
H.R.Fo.81 

بعد از 

 بازنشستگي

بايگاني در پرونده 

پرسنلي و يك 

نسخه از آن به 

 امورمالي

براساس دفتر راهنما 

وحرف اول نام 

 خانوادگي

 

2 
تعهد نامه پرداخت مابه التفاوت 

 پيمانيکارکنان 
H.R.Fo.119 

تا زمان تكميل 

 مدارك

ارسال به سازمان 

 بازنشستگي

براساس دفتر راهنما 

وحرف اول نام 

 خانوادگي

 

 H.R.Fo.125 تعهد نامه 3
بعد از 

 بازنشستگي

بايگاني در پرونده 

 پرسنلي

براساس دفتر راهنما 

وحرف اول نام 

 خانوادگي

 

4 
فرم درخواست تغيير صندوق 

 مستخدمين پيماني
H.R.Fo.120 

تا زمان تكميل 

 مدارك

ارسال به سازمان 

 بازنشستگي

براساس دفتر راهنما 

وحرف اول نام 

 خانوادگي

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


