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 :هدف -1

به همكاران در شرف بازنشستگي و سایر خدمات  هدف از تدوین این روش اجرایي تشریح نحوه خدمات قابل ارائه 

 دیگر براي صدور حكم بازنشستگي مي باشد.

 دامنه کاربرد: -2

 مدیریت توسعه سازمان ومنابع انساني )مستخدمين مشمول قانون بازنشستگي ( 

 مراجع : -1

 كتاب مجموعه قوانين و مقررات بازنشستگي كشوري 

 مان بازنشستگي كشوريساز 02/12/59مورخ  165921/692بخشنامه شماره  

 قانون مدیریت خدمات كشوري و تبصره هاي مربوطه 120ماده  

 تعاريف: -4

قانون استخدام كشوري بازنشسته به فردي اطلاق مي شود كه طبق قانون و  161به استناد بند ح ماده  : بازنشستگي 

 به موجب حكم رسمي مراجع صلاحيتدار از حقوق بازنشستگي استفاده نماید.

 ازنشستگي : شرایط ب

 سال سنوات خدمت 02الف( دارا بودن 

 سال سابقه خدمت 69سال سن با  22ب ( 

 سال سابقه خدمت 69سال سن با   29ج ( دارا بودن 

  د( بازنشستگي براساس آراء صادره از سوي هيات بدوي یا تجدیدنظر یا دیوان عدالت اداري

پست هاي كارشناسيي و اعاياء هي يت ع ميي  و      سنوات خدمتي تخصصي و غير تخصصي : مشاغل تخصصي شامل 

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

و  15قانون استخدام كشوري آن وضع مستخدمي است كه طبق مواد مفاد  161از كار افتاده : به استناد بند ح ماده  

رح در قانون استخدام كشوري و اصلاحات بعيدي  قانون استخدام كشوري قادر به كار نبوده و از حقوق وظيفه مص 52

 استفاده مي كند. 10/6/15و با رعایت قانون اصلاح پاره اي مقررات مصوب 

 برقراري حقوق وظيفه : این نوع حقوق وظيفه براي مستخدميني برقرار مي گردد كه شرایط ذیل را دارا باشند : 

 قانون استخدام كشوري 52و تبصره ماده  15ماده  6تبصره در صورت فوت مستخدم از كارافتاده و وظيفه بگير طبق  -1

 در صورت فوت مستخدم رسمي و پيماني )مجموع قوانين و مقررات تامين اجتماعي و قانون استخدام كشوري( -6

 قانون استخدام كشوري 50در صورت فوت مستخدم رسمي به سبب انجام وظيفه طبق ماده  -0

 در صورت فوت مستخدم بازنشسته -1

 قانون استخدام كشوري وراث بشرح ذیل مي باشد : 52وني حائز دریافت حقوق : به موجب ماده وراث قان 
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سالگي مگر اینكه بموجيب ميدارم متبتيه در یكيي از      62فرزندان و نوادگان ذكور )پدرشان فوت شده باشد( تا پایان  -1

حقوق وظيفيه آنهيا در پایيان     دانشگاهها یا موسسات آموزشي رسمي عالي مشغول تحصيل باشند و در این صورت نيز

 بيست و پنجمين سالگي آنها قطع مي شود.

 فرزندان و نوادگان اناث )پدرشان فوت شده باشد( به شرط نداشتن شغل و همسر -6

 مادر متوفي به شرط نداشتن شوهر و تحت تكفل بودن متوفي -0

 پدر متوفي به شرط تحت تكفل بودن متوفي -1

 رعيال دائمي متوفي به شرط نداشتن شوه -9

 شوهر در صورتي كه ع يل و از كارافتاده و تحت تكفل عيال متوفي خود بوده باشد -2

 فرزندان و نوادگان ع يل یا ناقص مستخدم متوفي كه مادام العمر قادر به كار نباشند -1

توضيحاً : چنانچه مستخدم غير رسمي )شامل پيماني ، خرید خدمت و قراردادي( فوت شده باشد واحد خيدمتي موضيوع   

را به مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني  اعلام و از طریق دبيرخانه مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني  ناميه   فوق

به كارشناس امور بازنشستگي ارجاع و كارشناس مراتب را طي نامه به همراه خلاصه رونوشيت وفيات بيه سيازمان تيامين      

ل پرونده بمنظور برقراري حقيوق وظيفيه وراث بيه سيازمان موصيوف      اجتماعي اعلام و به ورثه ابلاغ مي شود جهت تكمي

مراجعه نماید و فقط از طریق دستگاه محل خدمتي دانشگاه و واحدهاي تابعه مطالبات منجم ه پياداش و وجيه مرخصيي    

 اختصاصي و بيمه عمر پس از انجام مراحل قانوني به وراث متوفي پرداخت مي شود.

 ورودي فرآيند:-5

جراي مناسب فرآیند بازنشستگي و وظيفه  در سطح مدیریت توسعه سازمان و منابع انسيييياني اطلاعيات و   به منظور ا

 درخواستهاي دریافتي كه مبناي انجام فعاليتها مي باشد عبارتند از:

 دستورالعم هاي اداري  

 پرونده پرسن ي 

 درخواست هاي متقاضي 

 وش کار : ر-6

یط بازنشستگي مي باشيند ویيا متقاضيي بازنشسيتگي هسيتند براسياس مسيتندات        ( پرونده كاركناني كه داراي شرا 2-1

 22سال سابقه و  69 –سال  02قانون مدیریت خدمات كشوري شامل ) سنوات  120بازنشستگي طبق دستورالعمل ماده 

حيد محيل   بازنشستگي طبق قانون حفاظت در برابر اشعه  ( طي نامه اي توسط واو مشاغل سخت و زیان آور و سال سن 

 خدمتي با امااي رئيس واحد به مدیریت توسعه سازمان و منابع انساني ارسال مي گردد. 

( سپس نامه توسط مدیر توسعه سازمان به اداره بازنشستگي ارجاع و كارشناس مربوطه نييز جهيت بررسيي صيحت      2-6

متي درخواست شده اخي  نميوده و پيس از    سوابق و انجام امور مربوط به بازنشستگي پرونده فرد را از بایگاني یا محل خد

بررسي به عمل آمده و تائيد سوابق توسط كارشناس بازنشستگي  اقدام به صدور ابلاغ بازنشستگي طبق مسيتندات فيوق   
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نموده و درصورت نياز با سازمانهاي منجم ه تامين اجتماعي و غيره ....   جهت انتقال كسور و تائيد سيوابق خيدمتي فيرد    

 اید.مكاتبه مي نم

( پس از دریافت پاسخ از سازمانهاي فوق  طبق دستورالعمل سازمان بازنشستگي محاسبات حقوقي برمبنياي احكيام    2-0

دو سال آخر خدمتي و ضرایب مربوطه صورت گرفته  و مدارم مورد نياز  عبارتند از احكيام كيارگزیني ، خریدخيدمت ،    

فرم تعيين بدهي خدمات غير رسمي ، نامه فصال خدمت ، غيبت ، قراردادي ، پيماني ، رسمي ، مرخصي بدون حقوق ، ان

 6و   1اعلام وصول نقل و انتقالات حق بيمه تامين اجتماعي شناسنامه و  كيارت م يي ، شيماره حسياب و فيرم شيماره        

بع انساني ( پس از  امااء مدیریت توسعه سازمان و منا 9-2تائيدیه برقراري حقوق سازمان بازنشستگي تكميل مي گردد. 

و مدیریت امور مالي مدارم مورد اشاره كپي تهيه و همراه نامه به مدیریت بازنشستگي استان ارسال یا توسط كارشيناس  

بازنشستگي به آن مدیریت تحویل مي گردد و پس از بررسي و تائيد سوابق و مدارم از طریيق كارشناسيان آن ميدیریت    

و به دانشگاه ارسال ميي گيردد و در صيورت نقيص پرونيده و ميدارم بيه         حكم تائيدیه برقراري حقوق بازنشستگي صادر

دانشگاه عودت و رفع نقص شده و به مدیریت م كور ارسال و در صورت تائيد حكم به دستگاه ارسيال و بيه هميراه ناميه     

بازنشسته و نيز  نسخه تائيد شده حكم به بایگاني پرسن ي و مدیریت  امور مالي و اداره رفاه بازنشستگي محل خدمتي فرد

 به خود ذینفع ابلاغ و ارسال مي گردد.

 ماه تهيه و به نماینده مدیریت تحویل مي گردد. 2(گراف جهت اندازه گيري شاخص این فرآیند  هر  2-2    

 نحوه محاسبه و به استناد فرمول حقوقي حقوق بشرح ذیل محاسبه مي شود :

 02آخر مشمول كسر كسور * جمع سابقه خدمت به روز حداكتر معدل تمامي حقوق و مزایا دریافتي در دو سال 

 = حقوق بازنشستگي سال

 سال 02روز یا  12522

 محاسبات انجام و حقوق بازنشسته تعيين مي گردد.

داراي  0ردیف با توضيحات مربوطه در دستورالعمل تنظيم و فيرم شيماره    05( داراي  6و  1و فرم هاي شماره )

جهيت   1059یافت حقوق وظيفه مي باشد برابر دستورالعمل صيادره در دیمياه سيال    مشخصات وراث مشمول در

تائيدیه فرم ها توسط مدیریت بازنشستگي استان مدارم لازمه بشرح ذیل تهيه و نياز به پرونده پرسن ي فرد نمي 

 باشد.

 فصل اول :

و  5/1/1052ري مصيوب  قيانون ميدیریت خيدمات كشيو     120الف(  برقراري حقوق بازنشستگي به استناد مياده  

 مدارم مورد نياز عبارتند از : 

تصویر اولين شناسنامه ارائه شده در بدو استخدام و در صورت تغييرات اطلاعات سج ي ارائه تصویر صفحات اول  -1

 و آخر از شناسنامه اصلاحي

فته است تصویر اولين احكام استخدام رسمي مستخدم كه مشمول فصل هشتم قانون استخدام كشوري قرار گر -6

)آزمایشي ي قطعي ي تبدیل وضع استخدامي( ي تغيير صندوق ي انتقال از موسسات غير مشمول به مشمول ي 
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 احكام اصلاحي كه مبني بر مشمول مستخدم به قانون استخدام كشوري باشد.

 تصویر احكام كارگزیني دو سال آخر خدمت -0

 6و  1فرم هاي  -1

 فرم خلاصه وضعيت پرونده بازنشستگي   -9

 م مورد نياز فصل سوم حسب موردمدار -2

در صورت استفاده از قانون ارفاقي مشاغل عادي و جانبازان درخواست شخصي مبني بر بازنشستگي و موافقت واحد  -1

 خدمتي 

 1016ب ( مدارم برقراري حقوق بازنشستگي در اجراي قانون تخ فات اداري مصوب سال 

 بند الف 5الي  6ردیف  -1

 تخ فات اداري كه مبني بر ابلاغ و رویت راي توسط مستخدم بودهراي هيات رسيدگي به  -6

 ج ( مدارم برقراري حقوق بازنشستگي پرتوكاران قانون حفاظت در برابر اشعه

 بند الف  5الي  1ردیف  -1

 تقاضاي مستخدم -6

 گواهي سازمان انرژي اتمي -0

 برگه واریز  كسور -1

شستگي مدیریت توسعه سازمان و منابع  بصورت نامه اداري یا خود مدارم فوق تهيه و توسط كارشناس امور بازن

 كارشناس به سازمان بازنشستگي كشوري مدیریت توسعه سازمان و منابع   ارسال مي گردد.

و پس از انجام مراحل كارشناسي توسط كارشناسان ميدیریت بازنشسيتگي اسيتان و در صيورت صيحت ميدارم       

ائيدیه برقراي حقوق بازنشستگي صادر و بيه دانشيگاه ارسيال ميي گيردد و      مندرج در فرم و محتویات آن حكم ت

نسخه حكم تائيدیه به صورت نامه اداري به امور مالي پرداخت حقيوق و اداره رفياه  ميدیریت توسيعه سيازمان و      

منابع  و محل خدمتي جهت پرداخت مطالبات بازنشستگي كه شامل مرخصي و پاداش سيينواتي مي باشد ارسال 

 گردد.مي 

 قانون استخدام كشوري 52و  15برقراري حقوق وظيفه به استناد ماده 

 قانون استخدام كشوري مراحل ذیل اقداماتي صورت مي گيرد: 52یا  15به استناد ماده 

در این حالت مستخدم شاغل در صورت داشتن بيماري و یا به سبب انجام وظيفه منجر به نقص عايو یيا ع ييل    

تشكيل پرونده پزشكي، درخواست شخصي، صورتج سيه، تكمييل فيرم سيازمان ميدیریت و      گردد مدارم لازمه )

برنامه ریزي، تصویر حكم حقوقي یا صعب العلاج ، نظریه اخي  شيده از شيوراي پزشيكي اسيتاني ، فيرم خلاصيه        

ا ( تهيه و طي نامه توسط كارشناس امور بازنشستگي مدیریت توسعه سيازمان و منيابع  بي   926اطلاعات پرسن ي 

دبيرخانه شوراي سازمان مدیریت و برنامه ریزي كشور مكاتبه مي شيود و در صيورت تائيدیيه موضيوع برقيراري      

حقوق وظيفه مصوبه دبيرخانه شورا طي نامه به دانشگاه ابيلاغ و اقيداماتي بشيرح ذیيل توسيط كارشيناس اميور        
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 بازنشستگي صورت مي گيرد:

 تهيه پيش نویس ابلاغ از كار افتادگي -1

 اشاره شده در فصل اول 6و  1رم هاي شماره تكميل ف -6

 قانون استخدام كشور 15مدارم لازم جهت برقراري حقوق وظيفه از كارافتادگي مشمول ماده 

 بند الف 5الي  6ردیف  -1

مصوبه شوراي حقوق و دستمزد معاونت توسعه راهبردي ریاست جمهوري  مدارم برقراري حقوق وظيفه از  -6

 قانون استخدام كشوري به سبب انجام وظيفه 52كارافتادگي مشمول ماده 

 بند الف 1و  2،  9،  0،  6ردیف هاي  -1

 مصوبه شوراي امور اداري و استخدامي كشور )سازمان مدیریت و برنامه ریزي كشور( -6

طبقه بالاتر بعنيوان   6حكم كارگزیني صادره دائر بر محاسبه اقدام حقوق و مزایا مشمول برداشت كسور با اعمال 

 10/6/15قانون اصلاح پاره اي از مقررات مصوب  5خرین حكم زمان اشتغال در اجراي ماده آ

و به صورت ناميه بيه ميدیریت بازنشسيتگي اسيتان       6و  1مدارم فوق تهيه و تنظيم و به همراه فرم هاي شماره 

موضيوع، حكيم    مكاتبه و ارسال مي گردد و پس از انجام مراحل كارشناسي و بررسي اوليه انجام شيده و صيحت  

تائيدیه برقراري حقوق از كار افتادگي صادر و به دانشگاه ارسال مي گردد و توسط كارشيناس اميور بازنشسيتگي    

پيش نویس نامه ارسال حكم تائيدیه حقوق براي امور مالي واحد پرداحت حقوق ، اداره رفاه تهيه و پس از انجيام  

 شود. مراحل دبيرخانه به واحدهاي مورد اشاره ارسال مي

 قانون استخدام كشوري 51و  56،  50برقراري حقوق وظيفه به استناد ماده 

وظيفه در صورت فوت مستخدم بصورت عادي یا به سبب انجام وظيفه كه به تایيد سازمان مدیریت رسيده و  -1

 مورد(آنان به هر دليل برقرار نگردیده و یا قطع شده و مجدداً خواستار برقراري حقوق وظيفه هستند )حسب 

گواهي شوراي پزشكي استان یا پزشكي قانوني راجع به ع يل ناقص العاو بودن و از كارافتادگي ك ي بطور  -6

 مادام العمر فرزندان یا نوادگان متوفي كه نيز مبين تاریخ شروع بيماري ورثه باشد.

 قيم نامه كساني كه براي آنها از طریق دادگاه صالحه حكم قيم نصب گردیده است.  -0

ر مدارم تحت تكفل بودن والدین )دفترچه خدمات درماني ي گزارش صریح و غير محسوس نيروي تصوی -1

 انتظامي ي محل اقامت متوفي راي دادگاه( حسب مورد

 تصویر سند فسخ نكاح در مورد همسر یا فرزندان و نوادگان اناث )حسب مورد( -9

 و در فرم شماره سه مشخصات وراث قانوني مشمول دریافت حقوق

 عایت نكات مندرج در دستورالعمل فرم تكميل مي گردد.با ر

و مدارم فوق به ميدیریت   0،  6،  1و موضوع حقوق وظيفه بصورت نامه اداري تهيه و به همراه فرم هاي شماره 

بازنشستگي استان ارسال مي گردد و از طریق مدیریت و كارشناسان سازمان بررسي اوليه صورت مي گييرد و بيا   

س امور بازنشستگي مدیریت منابع انساني و از طریق آن سازمان حكيم تائيدیيه برقيراري حقيوق     پيگيري كارشنا
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وظيفه صادر و به دستگاه ابلاغ و یا تحویل كارشناس اميور بازنشسيتگي ميي گيردد و از طریيق كارشيناس اميور        

 يرد.بازنشستگي همان اقداماتي كه براي بازنشستگان صورت مي گيرد براي آنان نيز انجام مي گ

 

 فصل سوم :

 ارسال مداركي كه الزام آنها وابسته به موضوع یكي از موارد اشاره در دستورالعمل مي باشد.

یيا  توضيحاً در صورت نياز به هرگونه اصلاح احكام برقراري حقوق بازنشستگي و وظيفه به استتناي قطيع حقيوق   

 فوت بازنشسته مراحل برقراري حقوق به شرح ذیل صورت مي گيرد :

 بند الف از فصل اول 1الي  6مدارم  -1

 تصویر گواهي فوت -6

 0تكميل فرم شماره  -0

 رونوشت شناسنامه ورثه یا وراث وظيفه بگير -1

 عقدنامه یا گواهي حصر وراثت یا مدارم متبته مبني بر ع قه زوجيت دائم عيال متوفي )حسب مورد(  -9

 (سال )حسب مورد 62گواهي دانشجویي فرزندان و نوادگان ذكور بالاي  -2

فرم تعهدنامه مبني بر عدم ازدواج یا اشتغال در هيچ یك از موسسات دولتي و غير دولتي جهت فرزندان و  -1

 نوادگان اناث )حسب مورد(

سال كه حقوق  62تقاضاي كتبي به ثبت رسيده در دفاتر دستگاه متبوع راجع به فرزندان و نوادگان اناث بالاي  -5

و یا قطع شده و مجدداً خواستار برقراري حقوق وظيفه هستند )حسب وظيفه آنان به هر دليل برقرار نگردیده 

 مورد(

گواهي شوراي پزشكي استان یا پزشكي قانوني راجع به ع يل ناقص العاو بودن و از كارافتادگي ك ي بطور  -5

 مادام العمر فرزندان یا نوادگان متوفي كه نيز مبين تاریخ شروع بيماري ورثه باشد.

 قيم نامه كساني كه براي آنها از طریق دادگاه صالحه حكم قيم نصب گردیده است.  -12

تصویر مدارم تحت تكفل بودن والدین )دفترچه خدمات درماني ي گزارش صریح و غير محسوس نيروي  -11

 انتظامي ي محل اقامت متوفي راي دادگاه( حسب مورد

 ن اناث )حسب مورد(تصویر سند فسخ نكاح در مورد همسر یا فرزندان و نوادگا -16

 و در فرم شماره سه مشخصات وراث قانوني مشمول دریافت حقوق

 با رعایت نكات مندرج در دستورالعمل فرم تكميل مي گردد.

و ميدارم فيوق بيه ميدیریت      0،  6،  1و موضوع حقوق وظيفه بصورت نامه اداري تهيه و به همراه فرم هاي شماره 

از طریق مدیریت و كارشناسان سازمان بررسي اولييه صيورت ميي گييرد و بيا      بازنشستگي استان ارسال مي گردد و 

پيگيري كارشناس امور بازنشستگي مدیریت منابع انساني و از طریق آن سازمان حكم تائيدیه برقراري حقوق وظيفه 

نشسيتگي  صادر و به دستگاه ابلاغ و یا تحویل كارشناس امور بازنشستگي مي گيردد و از طریيق كارشيناس اميور باز    
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 همان اقداماتي كه براي بازنشستگان صورت مي گيرد براي آنان نيز انجام مي گيرد.

 

 فصل سوم :

 ارسال مداركي كه الزام آنها وابسته به موضوع یكي از موارد اشاره در دستورالعمل مي باشد.

سيتتناي قطيع حقيوق    توضيحاً در صورت نياز به هرگونه اصلاح احكام برقراري حقوق بازنشستگي و وظيفيه بيه ا  

بازنشستگي و یا حقوق وظيفه و یا سهم حقوق وظيفه عيناً فرم هاي م كور در خصوص هير ميورد كيه مسيت زم     

اصلاح باشد فرمهاي مربوطه تكميل و به هميراه ميدارم و مسيتندات قيانوني بصيورت ناميه اداري بيه ميدیریت         

مدیریت مربوطه جهت اصلاح احكام صورت مي بازنشستگي استان ارسال مي گردد و بررسي هاي لازمه از طریق 

 گيرد.
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 خير                                                                                                

          

                                                   

 

ب ي                                                                                                                                                                     

 خير                                                                                      

                                                                   

                                                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                                                                                                

 ب ي                                                                                                               

                                                                                                                                                                                                                                              

              

 

                                                                                                                   

 پایان

سال( را دارند يا طبق شرايط خاصي  13که شرايط بازنشستگي )با سنوات  واحد مربوطه پرونده هاي افرادي

سخت و زيان آور / بازنشستگي طبق قانون فوق العااده اشاعه(    سال سن(/ مشاغل 63سال و  25)با سابقه 

 متقاضي بازنشستگي هستند طي نامه اي با امضاي رئيس واحد به ستاد مرکزي دانشگاه ارسال مي نمايند

مدير توسعه سازمان نامه را به رئيس اداره بازنشستگي ارجاع مي دهد و رئيس اداره به کارشناس 

 بازنشستگي

 نده را از بايگاني درخواست و بررسي مي کندکارشناس پرو

آيا شرايط 

 بازنشستگي دارد ؟

اعلام به واحاد طاي ناماه    

برون سازماني با امضاء مدير 

طرياق  از  توسعه ساازمان 

 دبيرخانه

 آيا اعتراض

 ؟وجود دارد

 پایان

 

صد ور ابلاغ بازنشستگي و در صورت نياز مكاتبه با سازمانهاي مربوطه   )تامين 

 تماعي و جهاد کشاورزي... (جهت انتقال کسور و تاييد سوابق خدمتياج

پرونده و اعلام  رسيدگي مجدد

 متقاضي  دليل قانع کننده به فرد

 نپايا

A                  
 

 

 

 

 

 شروع
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 خير                                   

 

 

                                                                                                                                                                                                                               

 اخذ جوابيه سازمانهاي فوق و انجام محاسبات مربوطه طبق دستورالعمل سازمان بازنشستگي

شامل ) احكام کارگزيني ، خريد خدمت ، قراردادي ، پيماني ، رسمي ، مرخصي بدون حقوق ، انفصال  کپي مدارك

خدمت ، غيبت ، تشويق ، فرم تعيين بدهي خدمات غير رسمي ، نامه اعلام وصول نقل و انتقال حق بيمه تاامين  

برقاراري   2و  1حساب و فارم  اجتماعي سازمان بازنشستگي به همراه کپي شناسنامه و کارت ملي و کپي شماره 

 حقوق سازمان بازنشستگي

رفع اشكالات اعلام شده 

 توسط کارشناس

ارسال مدارك فوق بهمراه نامه به سازمان بازنشستگي با امضاء رئيس اداره / مدير توسعه سازمان / مدير امور 

 مالي  از طريق دبيرخانه

 با قوانين و مقررات و اعلام نتيجه به دانشگاه بررسي مدارك ارسالي توسط سازمان بازنشستگي و تطبيق

آيا مورد تاييد 

 است؟

دريافت تاييديه بازنشستگي )حكم بازنشستگي( و بايگاني در پرونده بازنشسته و ارسال يك نسخه به آخرين 

 محل خدمتي و يك نسخه به امور مالي

 به امور مالي و آخرين محل خدمتي ارائه يك نسخه از حكم به بازنسشته و راهنمايي جهت برقراري حقوق

 پايان

A 

 خير

 بله
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 : خروجي فرآيند -7

با توجه به اقدامات انجام شده نتایج حاصل از این فرآیند تحت عنوان خروجي هاكه به سایر واحدها ویيا فرآینيدها   

    ارسال / اتصال پيدا مي كند عبارتند از:

 حكم بازنشستگي   

 :شاخص اندازه گيري فرآيند -8

انتظارات حاصل از اجراي این فرآیند شاخص هاي مناسبي دستيابي به اهداف و  به منظور امكان ارزیابي عم كرد و

 با همكاري مط وب قسمت هاي مخت ف پيش بيني و مورد سنجش دوره اي قرار مي گيرد. 

شاخص هاي م كور مطابق با جدول زیر بوده كه با توجه به دوره زماني تعيين شيده و بيه صيورت كياملا تصيادفي      

 اندازه گيري، 

نجام و گزارش آن جهت تح ييل و تعييين اقيدامات اصيلاحي و یيا پيشيگيرانه در اختييار نماینيده ميدیریت قيرار           ا

 خواهدگرفت.
 دوره گزارش دهي زمان انجام اندازه گيري /دوره ثبت ميزان/معيار عنوان شاخص اندازه گيري رديف

 ماهه 6 روزانه روز 28 متوسط زمان انجام امور بازنشستگان 1

 

 :ترل موارد اشكال / خدمات نامنطبقنحوه ثبت و کن -9 

باتوجه به فعاليت هاي انجام شده چنانچه نواقص یا اشكالاتي  بروز نماید ویا محدودیتهایي منجر به عدم امكان اجيراي  

م مناسب فرآیند گردد و این موضوعات به عنوان اشكالات/نواقص و یا خدمات نامطبق ت قي كه در دفاتر مجيزا و یيا فير   

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

تح يل واقع و به منظور ج وگيري از بروز مجدد این اشكالات اقدامات اصلاحي لازم پيش بيني و به مورد اجرا گي ارده  

 خواهد شد.

ین فرآیند شامل موارد زیر خواهد بود كه موقتا با نظر سرپرست واحد مرتفع عموما نواقص یا اشكالات حين اجراي ا

 مي گردد ليكن براي ج وگيري از بروز مجدد آن بایستي اقدامات لازم مطابق توضيحات بالا صورت پ یرد.

 نقص در مدارم موجود در پرونده پرسن ي   

 عي و سایر ادارات عدم ارسال به موقع پاسخ مكاتبات از سوي سازمان تامين اجتما 

 عدم مراجعه به موقع پرسنل متقاضي بازنشستگي جهت تكميل پرونده بازنشستگي 

 نقص در اطلاعات و مدارم دریافتي از متقاضيان بازنشستگي  

 : ها سوابق و پيوست – 13

هييه و تكمييل   ك يه سوابق ایجاد شده ناشي از اجراي این فرآیند كه در قالب مكاتبات ،گزارش ها ،فرم هاي مخت يف ت 
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 مي گردند شامل عناوین جدول زیر بوده كه در سطح واحد وبه صورت بایگاني جاري نگهداري خواهند شد.

 بدیهي است پس از اتمام دوره تعيين شده اقدامات لازم جهت ارسال آنها به بایگاني راكد دانشگاه صورت  مي پ یرد. 

 عنوان فرم رديف
شماره فرم / کد 

 سابقه

مدت 

 نگهداري

 جاري

 ملاحظات نحوه دستيابي نحوه تشكيل پرونده

1 

اقرارنامه همسران مستخدمين 

متوفي جهت برقراري حقوق 

   وظيفه
H.R.Fo.69   - بايگاني در پرونده متوفي 

براساااس دفترراهنمااا و 

 حرف اول نام خانوادگي  
 

2 

تعهدنامه فرزندان و نوادگان اناث 

مستخدمين متوفي جهت 

 فهبرقراري حقوق وظي
H.R.Fo.70 - بايگاني در پرونده متوفي 

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

1 

تعهدنامه فرزندان ذکور 

مستخدمين متوفي جهت 

 برقراري حقوق وظيفه

H.R.

Fo.71 
 بايگاني در پرونده متوفي -

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

4 

فرم محاسبه بدهي کسور 

خدمات غير رسمي بازنشستگي 

 شاغلين

H.R.

Fo.72 
- 

در پرونده بازنشستگي و يك 

نسخه از آن ارسال به سازمان 

 بازنشستگي استان

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

5 
 اعلامنامه برقراري حقوق وظيفه

H.R.Fo.116 - بايگاني در پرونده متوفي 
براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

6 

فرم سوابق و محاسبه مدت 

 خدمت
H.R.Fo. 126 - 

بايگاني در پرونده 

بازنشستگي فردوارسال اصل 

آن به سازمان بازنشستگي 

 استان

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

7 

فرم اطلاعات مورد نياز براي 

برقراري حقوق بازنشستگي 

 وظيفه و اصلاح و افزايش آن
H.R.Fo.122 - 

در پرونده  بايگاني

بازنشستگي فردوارسال اصل 

آن به سازمان بازنشستگي 

 استان

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

8 
 ابلاغ بازنشستگي

H.R.Fo.114 - 
سابقه در پرونده بازنشستگي 

 بايگاني ميشود فرد

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

9 

فرم مربوط به اطلاعات پرسنلي 

ستخدمين مشاغل سخت و م

 زيان آور
H.R.Fo.123 - 

سابقه در پرونده بازنشستگي 

 فرد بايگاني ميشود

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

13 

پرداخت کسور بازنشستگي سهم 

 H.R.Fo.121 کار فرما

تا زمان 

تكميل 

 مدارك

ارسال به دبيرخانه شوراي 

معاونت توسعه راهبردي 

 رياست جمهوري

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

11 

برگ مشخصات مستخدمين 

متوفي موضوع برقراري حقوق 

قانون  81وظيفه طبق ماده 
H.R.Fo.138 

تا زمان 

تكميل 

 مدارك

ارسال اصل به  دبيرخانه 

شوراي معاونت توسعه 

راهبردي رياست جمهوري و 

اساس دفترراهنما و بر

  حرف اول نام خانوادگي
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 کپي در پرونده متوفي بايگاني استخدام کشور ي

12 

پرداخت کسور بازنشستگي سهم 

 - H.R.Fo124 کار فرما

ارسال اصل به محل خدمتي 

ورونوشت در پرونده پرسنلي 

 بايگاني مي شود

براساس دفترراهنما و 

  حرف اول نام خانوادگي

11 

ارسال مدارك مربوط به برقراري 

 - H.R.Fo.115 حقوق وظيفه

ال اصل به محل خدمتي ارس

ورونوشت در پرونده پرسنلي 

 بايگاني مي شود

براساس دفترراهنما و 

  حرف اول نام خانوادگي

14 
 تسويه حساب

H.R.Fo.111 - 
بايگاني در پرونده 

 بازنشستگي

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

15 
.H.R پرداخت مطالبات بازنشستگي

Fo.11

2 

- 
در پرونده  بايگانيرونوشت 

 بازنشستگي

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

16 

ارسال حكم تاييديه برقراري 

.H.R حقوق

Fo.11

0 

- 

ارسال اصل به امورمالي و 

محل خدمتي فردسابقه در 

پرونده بازنشستگي بايگاني 

 مي شود.

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

17 
نده از فرم تعيين استفاده کن

 سرمايه بيمه عمر
H.R.Fo.118 - در پرونده پرسنلي 

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

18 
پرداخت هزينه سفر و نقل و 

 مكان
H.R.Fo.113 - در پرونده پرسنلي 

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

19 
 انتقال کسور بازنشستگي

H.R.Fo.141 - در پرونده پرسنلي 
براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

23 
 فرم تعهد نامه صغار

H.R.Fo.135 - در پرونده پرسنلي 
براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

21 

فرم پرداخت سرمايه بيمه عمر و 

حادثه ) غرامت فوت و نقص عضو 

) 
H.R.Fo.136 - در پرونده پرسنلي 

براساس دفترراهنما و 

  ول نام خانوادگيحرف ا

22 

مشخصات وراث قانوني مشمول 

 H.R.Fo.117 دريافت حقوق وظيفه

تا زمان 

تكميل 

 مدارك

 بايگاني در پرونده متوفي

براساس دفترراهنما و 

  حرف اول نام خانوادگي

21 
فرم برگ مشخصات جانيازان و 

 معلولين
H.R.Fo.139 - در پرونده پرسنلي 

براساس دفترراهنما و 

 نام خانوادگي حرف اول
 

24 
فرم خلاصه وضعيت پرونده 

 بازنشستگي
H.R.Fo.140 - در پرونده پرسنلي 

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
 

25 

ارسال مدارك مربوط به برقراري 

 حقوق وظيفه وراث
H.R.Fo.156 - 

ارسال به سازمان بازنشستگي 

و برگشت آن در قالب حكم 

ايگاني بازنشستگي در پرونده ب

 ميشود.

براساس دفترراهنما و 

 حرف اول نام خانوادگي
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 سندعنوان  

  روش اجرايي بازنشستگي و وظيفه

 

H.R.PR.13

 

 

 11از     11 

 

 

 

 

 

 

و برگشت آن در قالب حكم  خدمت بازنشستگان

بازنشستگي در پرونده بايگاني 

 ميشود.

 حرف اول نام خانوادگي

 


