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 هدف : -1

هدف از تدوین این دستورالعمل آشنایي كاركنان با قوانين و مقررات بازخرید سنوات خدمت دولتي )مستخدمين  

 رسمي( مي باشد.

 دامنه : -2

   مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاه   

 مراجع : -3

رخواست شخصي مي قانون استخدام كشوري ) در این حالت بازخرید سنوات خدمت طبق د 47تبصره یك ماده  

 باشد(

 تعاريف : -4

بخواهد از سيستم اداري خارج شود مي  هرگاه مستخدم رسمي در صورت نداشتن شرایط بازنشستگي  : بازخرید 

 .تواند تقاضاي بازخریدي نماید

سنوات خدمتي تخصصي و غير تخصصي : مشاغل تخصصي شامل پست هاي كارشناسي و اعضاء هيئت علمي  و  

 شامل پست هاي كارشناسي به پائين مي باشد.مشاغل غير تخصصي 

 ورودي فرآيند : -5

در سطح مدیریت توسععه سعازمان و منعابع انسععععاني اط ععات و        بازخریدمنظور اجراي مناسب فرآیند  به 

 درخواستهاي دریافتي كه مبناي انجام فعاليتها مي باشد عبارتند از:

 

  درخواست پرسنل متقاضي 

 موافقت واحد خدمتي 

 ه پرسنليپروند 

 دستورالعمل اداري 

 تائيدیه كميته كارگروه بازخریدي 

 وش كار :ر -6

 منظور بازخرید كاركنان مراحل ذیل مي بایست انجام شود:ه ب

انضعمام فعرم خ صعه    ه ارائه درخواست شخصي به واحد خدمتي و ارسال موافقت واحد از طریق واحد خدمتي ب(6-1

 دانشگاه  یت توسعه سازمان و منابع مدیر( و درخواست به 205اط عات پرسنلي )

 از طریق مكاتبه بعا معدیریت   مدیریت توسعه سازمان و منابع    بررسي توسط كارشناس اداره رفاه و بازنشستگي (6-5

 پيش بيني بازخرید در ضوابط اجرایي بودجه ساليانه دانشگاه امكانپذیر است یا خير؟كه نابع مالي و بودجه م

موارد فوق در مشاغل تخصصي گزارشي از وضعيت خدمتي شامل سنوات و نداشتن پرونده  در صورت پيش بيني(6-3
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جهت اع م نظر به ریاست دانشعگاه ارسعال   توسعه مدیریت و منابع  تخلفاتي تهيه و منضم به مدارك با امضاء معاونت

 مي گردد

از امكانات ، وام ، سند محضري در صورت داشتن مشاغل تخصصي تهيه گزارش از وضعيت شامل تعهد ، استفاده (6-7

 به شوراي آموزش و رفاهي دانشگاه ارائه مي گرددمعاونت توسعه مدیریت و منابع    و خدمت تهيه و با امضاء 

ه دفتعر ریاسعت   معاونت توسعه مدیریت و منابع ب بهنظریه از شورا اخذ و با نامه اداري و ضمائم مربوطه با امضاء (6-2

 نهایي ارسال مي گردد دانشگاه جهت اظهار نظر

جعا  و از طریعق   اربعه معاونعت توسععه معدیریت و منعابع       هرئيس دانشگاه نامعه مربوطع  در صورت عدم موافقت (6-6

نتيجه به واحد اوليه اع م و در صورت موافقعت نامعه بعه     توسعه سازمان و منابع  كارشناس امور بازنشستگي مدیریت

پيش نعویس   توسعه سازمان و منابع انساني كارشناس بازنشستگي مدیریت ارجا  و  توسعه مدیریت و منابع معاونت 

نامه جهت ارسال به وزارت متبو  تهيه و به همراه مدارك مربوطه از طریق دبيرخانه بعا امضعاء ریاسعت دانشعگاه بعه      

 منظور طرح در كميسيون رفاه و امور اجتماعي اقدام مي گردد

 ام مي شود.ععععرت متبو  نظریه به دانشگاه اع م و اقدامات لازم انجدر صورت موافقت یا عدم موافقت وزا(6-4

كارشناس مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني جهت انجام تسویه حساب و اعع م پایعان    ، در صورت موافقت(6-8

مل جهت انجام تسویه حساب نهایي با واحعدهاي سعتادي شعا    سپسوكار با محل خدمتي فرد متقاضي مكاتبه نموده 

 ، امور مالي ، كتابخانه مركزي دانشگاه اقدام مي گردد مدیریت امور عمومي حراست ، 

مدیریت توسعه سازمان و منابع پس از انجام مراحل فوق توسط فرد متقاضي ، كارشناس اداره رفاه و بازنشستگي (6-9

است دانشعگاه ارسعال و از طریعق    پيش نویس حكم كارگزیني بازخرید سنوات تهيه و جهت امضاء به دفتر ری انساني 

دبيرخانه ریاست نسخه امور مالي ، حراست ، اداره آمار پرسنلي ، مدیریت منابع مالي و بودجعه ارسعال ميگعردد و در    

صورت عدم موافقت وزارت متبو  )كميسيون رفاه و امور اجتماعي( با بازخرید متقاضي مراتب طي نامه اداري توسعط  

 به محل خدمتي فرد متقاضي جهت اط   و اب غ اع م ميگردد.كارشناس امور بازنشستگي 

 جهت امر بازخرید سنوات خدمتي در مشاغل غير تخصصي شامل مشاغل پشتيباني، خدماتي ، اداري و مالي :

فردي كه متقاضي بازخریدي در این مشاغل باشد ابتدا درخواست خود را به محل خعدمتي ارائعه و در صعورت    (6-10

معدیریت   ه محل خدمتي طي نامه و فرم خ صه اط عات پرسنلي و آخرین حكم حقعوقي سعالجاري بعه    موافقت اولي

معدیریت توسععه سعازمان و     ارسال و از طریق سيستم دبيرخانه به كارشناس مربوطعه   توسعه سازمان و منابع انساني

توسععه   امعه از طریعق معاونعت   ارجا  و مورد بررسي قرار مي گيرد و مراتب به صعورت گزارشعي طعي ن    منابع انساني

با امضاء معاونت مراتب به ریاست محترم دانشعگاه اعع م و پعس از اخعذ موافقعت یعا ععدم         مدیریت و منابع دانشگاه 

موافقت مراتب را به مدیریت منابع انساني اع م و اقداماتي در صورت تحقق مراتب به واحد اوليه طعي نامعه ارسعال و    

معدیریت توسععه سعازمان و     سویه حساب از طریق محل خدمتي نامه به كارشناس مربوطه پس از اع م پایان كار و ت

ارجا  و پس ازانجام مراحل تسویه حساب نهایي توسط فرد پيش نویس حكم بازخرید سنوات تهيه و بعا   منابع انساني

 مربوطه حكم تفكيك و به  امضاء ریاست یا معاونت به دبيرخانه ارسال و پس از امضاء نهایي از طریق دبيرخانه نسخه
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 امور مالي ، حراست ، محل خدمتي ، بودجه ارسال مي گردد.

 خروجي فرآيند :  -7

با توجه به اقدامات انجام شده نتایج حاصل از این فرآیند تحت عنوان خروجي هاكه بعه سعایر واحعدها ویعا فرآینعدها        

    ارسال / اتصال پيدا مي كند عبارتند از:

 حكم بازخریدي  

 ص اندازه گيري فرآيند :شاخ -8

 ندارد   

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

 ندارد 

 : ها  سوابق و پيوست – 11

كليه سوابق ایجاد شده ناشي از اجراي این فرآیند كه در قالب مكاتبات ،گزارش ها ،فرم هاي مختلف تهيه و تكميل 

 سطح واحد وبه صورت بایگاني جاري نگهداري خواهند شد. مي گردند شامل عناوین جدول زیر بوده كه در

بدیهي است پس از اتمام دوره تعيين شده اقدامات لازم جهت ارسال آنها به بایگعاني راكعد دانشعگاه صعورت  معي       

 پذیرد.

 

 

 

 عنوان فرم رديف
شماره فرم / كد 

 سابقه

مدت 

 نگهداري

 جاري

نحوه تشكيل 

 پرونده
 ملاحظات نحوه دستيابي

1 

درخواست بازخريد يا بازنشستتگي   فرم 

 74موضوع قانون اصلاح تبصره يك ماده 

قانون استخدام كشتوري و اححتاس سته    

 تبصره آن

H.R.Fo.80  
زمان  از

  بازنشستگي

بايگاني در پرونده 

 پرسنلي 

براستتاد دفترراهنمتتا 

وحتتتترف اوم نتتتتام 

 خانوادگي   

 

 


