
 

 

 فرآیندها در صفحه آخر قابل مشاهده می باشد. مربوط به فرمهای خاموجه: تمامی  ت

 بازنشستگي فرآيند

 
 

 

                                        

                                         

 خير                                                                                                          
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چند ماه زودتر از موعد  سوابق پرسنلی بررسي

 بازنشستگی

 اطلاع به مستخدم  چنانچه در

 خواست شخصی داشته باشند

 

خواست 

شخصي 

 به فرداعلام بازنشستگی صدور نامه  داشتند

به همراه پرونده برقراری  ی پاداش خدمت ارسال نامه 

 دانشگاهبازنشستگی به  حقوق

 

قانون 103طبق ماده  مستخدم آيا 

 خدمات كشوری شرايط

 ؟را دارد)الف(بازنشستگی 

 شرايط: )الف 

احتساب سنوات دولتی . 1

           (1)رسمی و غيررسمی

 

 پرونده پرسنلی و تکميل پرونده بازنشستگی مستخدمبررسی 

 حقوق و مزايا و بازنشستگیآخرين صدور حکم 
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(1) 

 از ساير صندوقها به صندوق بازنشستگي كشوری  دولتي درارگانهای رسميغیرانتقال كسور سنوات فرآيند 
 

 

          

 خير                                                                                                                           

                                                                                      

 بله                                                                                 

                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 خير                                                                             

 بله                                                            

 بررسی پرونده پرسنلی 

سوابق غير آيافرد 

 (4)رسمی دارد

 نيازی به  مدارك انتقال ندارند

دريافت نامه سوابق بيمه از سازمان تامين اجتماعی به همراه 

 5و 4فرمهای شماره 

 ارسال فرم مربوطه به همراه مدارك مورد نياز)ب( به سازمان بازنشستگی كشوری

 نامه اعلام وصول انتقال كسور از سازمان بازنشستگی و اعلام مابه التفاوت

 درخواست مستخدم مبنی بر محاسبه بدهی سنوات غيررسمی

 ارسال درخواست مستخدم به همراه مدارك مورد نياز)الف( 

 تامين اجتماعی جهت ارسال سوابقبه سازمان 

 الف(مدارك مورد نياز:)

تصووووير حکوووم رسووومی ق  وووی 

تصويررسمی آزمايشی تصويرشروع 

 به كار اوليه

تصويراحکام ، سياه ريز حقوقی يوا 

 خريد خدمت آن دوران

 )ب( مدارك مورد نياز:

تصوير از نامه سازمان توامين 

اجتماعی مبنی بر انتقوال حوق 

بيمه به صندوق بازنشسوتگی 

 كشوری

تصوير حکم رسومی ق  وی و 

 رسمی آزمايشی

 تصوير كارت ملی مستخدم

                واريزی  ی به عنوانمبلغ

مابه التفاوت در نامه اعلام شده 

 ؟است

نامه در پرونده 

ثبت و بازنشستگی 

 اقدامی ندارد
    )ج( صندوق بازنشستگی 

 سپهر بانک صادرات

 شماره حساب :
0107777777006 

 

  كد:
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 (2) 

آن و فواصلي حين خدمت که كسورات  جبهه ،سربازی  ، خدمتاز قبیل طرح و لایحه  تعيين بدهي سنوات غیررسميفرآيند 
 پرداخت نشده است 

 

 

                                                                            

                                                                                                                     

                                                                                                                                        

 بله                                                                               

 خير                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 سنوات غيررسمی  بررسی

 مستخدم

 

آيا همه ی كسورات به 

صندوق  بازنشستگی 

 منتقل شده است

محاسبه و ت يين بدهی كسورات سنوات منتقل نشده در فرم 

 مربوطه

 تهيه و تنظيم پيش نويس فرم های مربوطه

 به مستخدم جهت پرداخت بدهیاطلاع 

 تکميل مدارك لازم )د( + فيش واريزی

 ارسال به سازمان بازنشستگی

نيازی به ت يين بدهی 

 نيست

دريافت فرم های تاييد شده مربوطه از 

 سازمان بازنشستگی 

 

 )د( مدارك مورد نياز:

تصوووير حکووم رسوومی آزمايشی،رسوومی 

 ق  ی

 تصوير مدارك ايام سنوات غيررسمی

 می شود مبلغ ذكر شده توسط مستخدم به صندوق بازنشستگی)ج( واريز

 و ثبت در پرونده بازنشستگینامه اعلام وصول از سازمان بازنشستگی دريافت 
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رک و فرمهای لازم در پرونده برقراری حقوق بازنشستگي مستخدم  مدا
 آخرين مدرك تحصيلی اخذ شده در طی دوران خدمتی (1

 اصل اولين مجوز و شروع بکار اوليه (2

 سربازیخدمت  كارتتصوير  (3

 میساصل قراردادهای غير ر (4

 30/5/69يا رسمی تامين اجتماعی يا حکم ت بيق وضع  18/2/58اصل اولين حکم آزمايشی رسمی و حکم ق  ی)جم يت شير و خورشيد و حکم  (5

 (5)(1/1/70حکم آزمايشی رسمی كشوری حکم ت بيق وضع حقوقی 

 اصل احکام مرخصی بدون حقوق و اعاده به خدمت (6

 سال آخراشتغال به كار دواصل آخرين احکام اصلاح شده در  (7

 خدمت ،است لاجی ص ب ال لاج مادگی به خدمت ،انفصال آاصل احکام نيمه وقت بانوان ،غيبت موجه، (8

 اصل حکم انتقال يا ماموريت به ساير دستگاهها (9

 (1مدارك انتقال كسور سنوات غير رسمی از ساير صندوقها به صندوق بازنشستگی كشوری ) (10

 آراء صادر شده از سوی هيات بدوی رسيدگی به تخلفات اداری و دادگاه انقلاب (11

 مربوطهاصل احکام صادره گروههای تشويقی و مجوز  (12

 آخرين  و دقيقی ترين خلاصه پرونده پرسنلی با مهر و امضاء كارگزينی (13

 رك جانبازی ،ايثارگری و جبههامدارائه هر گونه  (14

 (4فرم ت يين بدهی سنوات غيررسمی تاييد شده توسط سازمان بازنشستگی كشوری) (15

 از هر كدام دو سری تصوير كارت ملی و شناسنامه مستخدم و افراد تحت تکفل وی (16

 مستخدم 3*4 جديد دو ق  ه عکس (17

 (6)در دونسخه  عائله مندیفرم تکميل  (18

 (7)فرم كارت منزلتتکميل  (19

 (9)تکميل فرم افتتاح حساب (20

 (3)تکميل فرم تصفيه حساب در دونسخه (21

 (8)تکميل فرم بيمه تکميلی (22

 احکام حقوق و مزايای يک روز قبل از بازنشستگی و بازنشستگیصدور  (23

 كارگزينیفرم محاسبه حقوق بازنشستگی با تاييد مديريت و تکميل  (24

 آخرين فيش حقوقی سال جاری (25
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(3) 

 فرآيند تنظيم فرم وضعيت تاهل مستخدم
 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                                خير                                                              

 بله                                                                         

                                                                                  

 

 

 

 

 خير                                                                        

                                           

 بله                                            

 

 

 

 

 

 ارائه فرم عائله مندی به مستخدم 

 

 

 متاهلمستخدم مرد تکميل فرم توسط 

 جهت صحت اطلاعاتمدارك بررسی 

استحقاق  فرزندانآيا 

 كمک هزينه دارند

 و اثر انگشت مستخدم ءتائيد و مهر مسوول كارگزينی+ امضا

صدور حکم ق ع بررسی جهت 

 در موعد كمک هزينه اولاد

 

آيا عائله مندی شامل 

 كارمند می شود
و نياز به تکميل فرم  اقدامی ندارد

 (از جمله مستخدمين خانم)نيست 

 

 زن م يل

 تحت تکفل مستخدم فرزند مونث مجرد و يا م لقه

 

 با رائه گواهی تحصيل    در حال ادامه تحصيل فرزند ذكور

 سالگی 20 تا سالگی در غير اينصورت 25تا سن 

 

 بررسی مدارك جهت صحت اطلاعات
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(4) 

 فرم كارت منزلتفرآيند تنظيم 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 تهيه فرم عائله مندی  در دو نسخه 

 ارائه فرم مربوطه به مستخدم جهت تکميل 

 مدير دستگاه +الصاق عکس +امضا و مهر كارگزينی

 تهيه فرم كارت منزلت

 تکميل فرم مربوطه توسط مستخدم
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(5) 

 فرآيند تنظيم فرم بيمه تکمیلي
 

 

 

 

 

      

 

 خير                                                                          

 

       

 بله                                                                              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ارائه فرم مربوطه به مستخدم جهت تکميل 

 ميزان مبلغ ماهيانه جهت بيمه و لازمه استفاده از بيمه طلائیتوضيح و 

آيا مستخدم تمايل به 

 بيمه تکميلی دارد
قسمت عدم تمايل توسط 

 مستخدم 

 می شود ءتکميل و امضا

 

 می شود ءقسمت تمايل توسط مستخدم تکميل و امضا

 

 تهيه فرم بيمه تکميلی در دو نسخه
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(6) 

 فرآيند تنظيم فرم افتتاح حساب سپهر صادرات
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                                 

                      

  

  

 

   

  

 

  

  

 

  

  

  

  

 

   

 

  

  

 تحويل  فرم مربوطه از اداره حسابداری 

 

 محل سکونت مستخدم جهت افتتتاح حسابم رفی نزديک ترين بانک 

 مهر و امضاء اداره حسابداری

 تکميل فرم پس از افتتاح حساب در بانک مزبور

 مهر و امضاء رياست بانک

 تحويل فرم افتتاح حساب + تصوير فيش افتتاح حساب

 تهيه فرم افتتاح حساب با ضميمه فيش
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 تغییر صندوق بازنشستگيفرآيند  

 
 

                                                                                                                                                                                                                            

 

 

                                                                                 

                         خير                                                                                                                                

                                                                                           

 بله                                                                            

 درخواست مستخدم و ثبت در دبيرخانه

 

  صندوق بيمه  انتقال و تغييرنامه به حسابداری مركز جهت 

 از مبلغ قابل پرداخت كسوراتمراج ه مستخدم به تامين اجتماعی جهت آگاهی 

آيا مستخدم تمايل به 

 پرداخت كسورات دارد؟

 اقدامی ندارد
 


