
 مهر كنترل
 7 از 1 صفحه

 

 

 

 

 

 

 بیمه خدمات كشوریمشمولین  بازنشستگی دستورالعمل

 

 

 8كل صفحات:  01شماره بازنگری : AF-PR-001كد مدرك: 

 

 مهر مدرك معتبر تصویب كننده تایید كننده تهیه كننده شرح

 نام
 

 سمت

 مهلا شهریاری

 کارگزین

 هاجر محمدیان

 رئیس امور اداری

 شهرزاد غیاثوندیان

 یمعاون اداری و مال

 
 تاریخ

32/80/2083 32/80/2083 32/80/2083 

 امضا

   

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

 EM-WI-002-00  زنشستگیبادستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 7 از 2 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 

 

 

 بازنشستگیمراحل 

 
 درخواست بازنشستگي فرد در صورت داشتن سابقه غیر از سي سال .1
 بررسي پرونده ذينفع به لحاظ احراز شرايط بازنشستگي .2
 امین اجتماعيتهیه خلاصه پرونده و الصاق آخرين حكم کارگزيني به همراه گزارش پرداخت کسور ت .3
 مكاتبه با سازمان تامین اجتماعي شعبه مربوطه به منظور اطلاع رساني و دريافت پاسخ .4
 اعلام به ذينفع جهت مراجعه به واحد بازنشستگي ستاد به همراه نامه تهیه شده توسط دانشكده .5
 ارجاع ذينفع به تامین اجتماعي شعبه مربوطه .6

 شرايط بازنشستگي، توسط فرد دريافت نامه تامین اجتماعي مبني بر احراز .7

 مكاتبه با ستاد مرکزي با توجه به نامه تامین اجتماعي و اعلام تاريخ پايان کار فرد .8
 دريافت ابلاغ بازنشستگي فرد از ستاد .9

 مكاتبه با سازمان تامین اجتماعي شعبه مربوطه اعلام تاريخ پايان کار با توجه به ابلاغ صادره از ستاد .11
 ارائه نامه دانشگده جهت تامین اجتماعي و پیگیري تا دريافت حكم برقراري حقوقاعلام به ذينفع جهت  .11
 دريافت حكم برقراري حقوق فرد .12
 مكاتبه با ستاد به منظور اعلام ذخیره مرخصي و پاداش سنوات خدمت فرد و بررسي پرونده به لحاظ عدم وجود آرائ هیات بدوي .13

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

 EM-WI-002-00  زنشستگیبادستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 7 از 3 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 بازنشستگي فرآيند  -33 نمودار گردش کار شماره
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 مستخدم

 5ل)درخواست بازنشستگي فرد در صورت داشتن سابقه غیر از سي سا
 دقیقه(
 

 کارگزین

 5توسعه دانشگاه)مديرفرد با ذکر سنوات براي با مدارک  رسال نامها
 دقیقه(

 

  

 
   )الکترونیکی(  

 شروع

 معاون اداری و مالی

 5)وارجاع به واحد اداري دانشكدهدريافت ابلاغ بازنشستگي ذينفع 
 دقیقه(

 
   )الکترونیکی(  

 معاون اداری و مالی

 دقیقه( 5ارجاع درخواست به واحد اداري جهت تهیه نامه )

 

  

 
   )الکترونیکی(  

  ادامه



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

 EM-WI-002-00  زنشستگیبادستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 7 از 4 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 کارگزین

 
 دقیقه(3ارائه ابلاغ بازنشستگي به ذينفع )

 کارگزین

 
اطلاع به ذينفع جهت تكمیل فرمهاي مشخصات،بیمه عمر و بیمه 

 دقیقه( 5مكمل درمان و افتتاح حساب نزد بانک صادرات)

 

 کارگزین

 
ضي از بايگاني واحد و کنترل پرونده فرد و اخذ  پرونده متقا

استخراج تمامي مستندات لازم براي شروع فرايند تكمیل اطلاعات 
 ساعت( 2فرد متقاضي)

 

 

  ادامه

 کارگزین
 

بازنشستگي شامل محاسبه تمامي آيتم هاي  2و  1تكمیل فرم 
 2مورد نظر در حكم بازنشستگي و سنوات دوران خدمت فرد)

 روز کاري(

 
 
 

 ارگزینک
اطلاع به ذينفع و نامه نگاري با سازمانهاي ذيربط، در 
صورت نقض مستندات پرونده فرد  جهت رفع نواقص 

 روز کاري( 1پرونده)

 

 
      دقیقه ( 5)بازه زماني  

 
 
 

 



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

 EM-WI-002-00  زنشستگیبادستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 7 از 5 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 

 

 
 
 
 
 

 کارگزین
 

ثبت اطلاعات کامل فرد اعم از شخصي،استخدامي،سنوات 
 ساعت(4)سامانه چارگون دانشگاه خدمتي و احكام و.... در

 

 

 کارگزین
تكمیل مستندات اخذ شده از پرونده و ارسال فیزيک مدارک براي 

 3سازمان بازنشستگي دانشگاه و هماهنگي با کارشناس سازمان)
 ساعت(

 

 

 ادامه

 کارگزین
 

در سامانه بازنشستگي ثبت اطلاعات تكمیل شده فرد 
 ساعت( 3کشوري)

 

 کارگزین
 

 11دريافت ذخیره مرخصي فرد از کارشناس حضور و غیاب دانشكده)
 دقیقه(



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

 EM-WI-002-00  زنشستگیبادستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 7 از 6 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 فرم احکام

 کارگزین
 

تهیه نامه بازگشت به ابلاغ بازنشستگي فرد به همراه مستندات لازم به همراه 
 دقیقه( 11)وارسال يه کارشناس بازنشستگي دانشگاهاعلام ذخیره مرخصي 

 

 معاونت اداری ومالی
 

 دقیقه( 5ستگي فرد)دريافت نامه به همراه حكم برقراري حقوق بازنش

 

  کارگزین

 دقیقه( 11تهیه پرينت و بايگاني در پرونده فرد و پرينت به ذينفع)
 

 کارگزین
 

دریافت مجوز از معاونت توسعه دانشگاه به منظور بررسی پرونده فرد به 

 روز کاری( 1سال آخر خدمت) 11لحاظ عدم وجود آراء بدوی در 
 

 معاونت اداری ومالی
جوز پرداخت پاداش بازنشستگی از معاونت دریافت نامه م

 دقیقه( 2توسعه دانشگاه )

 ادامه



 

 کد مدرك و شماره بازنگری:

 EM-WI-002-00  زنشستگیبادستورالعمل 

 

 

 مهر كنترل
 

 7 از 7 صفحه

 

 

 درماني تهران،دانشگاه علوم پزشكي و خدمات بهداشتي
 دانشكده پرستاري ومامايي 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 کارگزین
حقوق و ثبت نام  مام مراحل بازنشستگي و برقرارياطلاع به ذينفع جهت ات

 دقیقه( 3در سامانه بازنشستگي براي دريافت کارت منزلت)

 کارگزین

نامه به حسابداری واحد جهت اعلام پرداخت پاداش 

 دقیقه( 11بازنشستگی و بازخرید ذخیره مرخصی فرد)

 کارگزین

 دقیقه( 2دریافت ابلاغ تاییدیه حکم بازنشستگی فرد)
 

 پایان


