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 هدف  -1

 ست.امان ازاستعفا از خدمات دولتي در این سهدف از تدوین این دستورالعمل آشنایي كاركنان با روند  

 :کاربرددامنه  -2

 توسعه سازمان و منابع انساني دانشگاهاداره رفاه و بازنشستگي مدیریت  

 مراجع : -3

 قانون استخدام كشوري 66و  64ماده  

 قانون استخدام كشوري 124ماده « ز»بند  

 عاريف :ت -4

مت قانون استتخدام كشتوري از ختد 64و  66حال استعفا و آن وضع مستخدمي است كه طبق ماده  : استعفاء 

 مستعفي شده است.

 ورودي فرآيند : - 5

ت و به منظور اجراي مناست  فرآینتد استتعفاء  در ستدي متدیریت توستعه ستازمان و منتابع انستتتتاني اط  تا

 ام فعاليتها مي باشد  بارتند از:درخواستهاي دریافتي كه مبناي انج

 درخواست استعفاء                              

 موافقت واحد خدمتي 

 موافقت ریاست دانشگاه  

 پرونده پرسنلي 

 دستورالعمل اداري  

 

 وش کار :ر -6

دمتي خ صه سوابق خ وانضمام تقاضاي فرد ه ارائه تقاضاي فرد به محل خدمتي و ارسال موافقت محل خدمتي ب( 6-1

 ( به كارشناس اداره رفاه و بازنشستگي مدیریت منابع انساني و تحول اداري 502)فرم 

توستعه عاونتت متهيه گزارشي از وضعيت فرد توسط كارشناس منضم به موارد ذكر شده در بند یت  بته امضتاء (6-2

 و ارسال به ریاست دانشگاه مدیریت و منابع 

ي اه و بازنشستتگو ارجاع به كارشتناس اداره رفتتوسعه  دانشگاه به معاونت ارسال موافقت یا  دم موافقت ریاست(6-3

 جهت اقدام مدیریت توسعه سازمان و منابع 

اتبه با واحد ختدمتي در صورت  دم موافقت مرات  به واحد خدمتي فرد ا  م مي گردد و در صورت موافقت مك( 6-4

 جهت انجام تسویه حساب و پایان كار

مدیریت توسعه ستازمان و ارائه گواهي پایان كار و تسویه حساب توسط فرد به كارشناس اداره رفاه و بازنشستگي (6-5
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 منابع 

ستعه ستازمان و متدیریت تو و  تهيه پيش نویس تسویه حساب نهایي توسط كارشناس اداره رفاه و بازنشستگي(6-6

دیریت مت، حراست و معاونت هتاي مربوطته بته امضتاء طي مراحل دبيرخانه و ارسال به مدیریت مالي، خدمات منابع

 توسعه سازمان و منابع 

ن دیریت توسعه ستازمامارائه گواهي انجام تسویه حساب نهایي توسط فرد به كارشناس اداره رفاه و بازنشستگي (6-7

الاترین مقام باء قانون استخدام كشوري به امض 124ماده « ز»و تهيه پيش نویس حكم استعفا در اجراي بند  و منابع 

ه آمتار ، دستگاه رسيده و طي مراحل دبيرخانه تفكي  حكم و ارسال به محل خدمتي قبلي ، حراستت ، بودجته، ادار

 مدیریت امور مالي.

 خروجي فرآيند : -7

ینتدها ها ویتا فرآبا توجه به اقدامات انجام شده نتایج حاصل از این فرآیند تحت  نوان خروجي هاكه به سایر واحد 

         ال / اتصال پيدا مي كند  بارتند از:ارس

 حكم استعفاء 

   شاخص اندازه گيري فرآيند : -8

 ندارد  

 حوه ثبت و کنترل موارد اشكال / خدمات نامنطبق :ن-9  

 ندارد 

 : ها  سوابق و پيوست – 10

 ندارد 
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