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ا  عضاي هيئت علميفرآيند رسيدگي به درخواست بازنشستگي
 هدف : انجام مراحل بازنشستگي اعضاي هيئت علمي

 متقاضي درخواست خود را به مدير گروه تحويل مي دهد.)1
و نظر خود را به معاونت آموزشي اعلام ميكند.)2  مديرگروه درخواست را از نظر نياز گروه بررسي كرده
 معاون آموزشي موضوع را در هيئت رئيسه مطرح مي كند.)3
 سه پس از بررسي در مورد درخواست اعلام نظر مي كند.هيئت رئي)4
و مالي ارجاع مي دهد. رئيس دانشكده)5  درخواست را جهت اقدام لازم به معاون اداري
و مالي درخواست را جهت اقدام لازم به رئيس امور اداري ارجاع مي دهد.)6  معاون اداري
كا)7  رگزيني ارجاع مي دهد.رئيس امور اداري درخواست را جهت اقدام لازم به مسئول
 مسئول كارگزيني به كارگزين دستور اقدام مقتضي صادر مي كند.)8
در صورت موافقت با درخواست بازنشستگي فرد متقاضي كـارگزين نامـه اي بـه معاونـت آموزشـي)9

و اطـلاع رسـاني در غير اينصورتو تهيه مي كنددر اتوماسيون دانشگاه  ، درخواست نامبرده بايگاني
 مي شود.

 امه تهيه شده توسط كارگزين از طريق اتوماسيون اداري به رئيس امور اداري ارسال مي شود.ن)10
و مالي ارسال مي كند.)11  رئيس امور اداري نامه را از طريق اتوماسيون اداري به معاونت اداري
و مالي نامه را از طريق اتوماسيون اداري به رئيس دانشكده ارسال مي كند.)12  معاون اداري
دا)13  نشكده نامه را از طريق اتوماسيون به معاونت آموزشي دانشگاه ارسال مي كند.رئيس
در صورت موافقت معاونت آموزشي دانشگاه ابلاغ بازنشستگي جهت اقدام لازم به رياست دانشـكده)14

 ارجاع ميشود.
دههاي رئيس دانشكده ابلاغ را به معاونت)15 و آموزشي از طريق اتوماسيون ارجاع مي و مالي د.اداري
و مالي ابلاغ بازنشستگي را به رئيس امور اداري از طريق اتوماسيون ارجاع مي دهد.)16  معاون اداري
 رئيس امور اداري ابلاغ بازنشستگي را به مسئول كارگزيني جهت اقدام مقتضي ارجاع مي دهد.)17
 كارگزين مسئول ابلاغ را جهت اقدام لازم به كارگزين ارجاع مي دهد.)18
 وارد مي كند.47/10مورد نظر را در فرم كارگزين مشخصات فرد)19
 را براي تكميل به همراه پرونده شخص به اداره حسابداري ارسال مي كند.47/10كارگزين فرم)20
و به همراه پرونده ها به كارگزيني تحويل ميدهد.47/10حسابدار فرم)21 و مفاصا حساب را تكميل
م)22 دارك لازم(در ذيـل مطـرح شـده) فـرد جهـت كارگزين نامه اي را از طريق اتوماسيون به پيوست

 ارسال به مديريت نيروي انساني دانشگاه، به رئيس امور اداري ارسال مي كند..
و غياب)� (شناسايي، غذا، حضور  ارائه كليه كارت ها به واحد كارگزيني
 502فرم�
 تهيه حكم بازخريد مرخصي قبل از بازنشستگي توسط كارگزين�
و مانده مرخصي توسط كارگزينتكميل ليست پاداش بازنشست�  گي
47/10فرم�
 انتقال كسورات بيمه(اگر خدمت غير رسمي داشته باشد)�
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 مفاصا حساب�
 برقراري حقوق بازنشستگي2و1تكميل فرم شماره�
و مشخصـات بانك(جهـت برگ فرم تكميل شده�1 حساب پس انداز قرض الحسنه سـپهر

 حقوق بازنشستگي)
و كارت�  ملي شخص تصوير كامل شناسنامه
 تصوير آخرين احكام حقوقي�
 ارسال كليه پرونده هاي پرسنلي�

و مالي ارسال مي كند.)23  رئيس امور اداري نامه را از طريق اتوماسيون به معاونت اداري
را)24 و مالي، نامه  امضاء مي نمايد.معاونت اداري
و به همراه مدارك به دانشگاه ارسال مي كند.)25  دبيرخانه نامه را ثبت
و حكم بازنشستگي فرد را صادر مي نمايد.دانشگا)26 ه(واحد بازنشستگي) مدارك را بررسي
 حكم بازنشستگي از دانشگاه به دبيرخانه دانشكده ارسال مي شود.)27
و نامه حكم بازنشسـتگي را بـه دفتـر رياسـت دانشـكده تحويـل)28 دبيرخانه پرونده ها را به كارگزيني

 ميدهد.
م)29 و به و مالي جهت اقدام لازم ارجاع مي دهد.رئيس دانشكده نامه را تأييد  عاونت اداري
و تصوير نامـه را بـه رئـيس امـور اداري صـادر)30 و مالي اصل نامه را به واحد حسابداري معاون اداري

 ميكند.
 رئيس امور اداري تصوير نامه را به مسئول كارگزيني جهت اقدام مقتضي ارجاع مي دهد.)31
 ام لازم به كارگزين ارجاع مي دهد.كارگزين مسئول تصوير نامه را جهت اقد)32
و رديـف سـازماني وي را خـالي)33 كارگزين در سيستم كامپيوتري تاريخ بازنشستگي فرد را وارد كرده

 ميكند.
و مدارك نامبرده را به بايگاني ارسال مي كند.)34  كارگزين پرونده ها
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به درخواست بازنشستگي اعضاي هيئت علمي  فرآيند رسيدگي

���� 

متقاضي بازنشستگي

 تحويل درخواست به مدير گروه مربوطه

معاون آموزشي

 طرح موضوع در جلسه هيئت رئيسه

هيئت رئيسه

و اعلام نظربررسي  درخواست

رئيس دانشكده

 ارجاع درخواست به معاونت اداري ومالي جهت اقدام لازم

و مالي معاون اداري

 اقدام مقتضيجهت به رياست امور اداريست درخواارجاع

همدير گرو

و اعلام نظر به معاونت آموزشي بررسي درخواست از نظر نياز گروه
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خي

بله

مسئول کارگزين
 اقدام مقتضيكارگزين جهت به درخواست ارجاع

كارگزين

و تهيه نامه اي به معاونت آموزشي دانشگاه از طريق اتوماسيون
اداريارسال به رئيس امور

رئيس امور اداري

 اقدام مقتضيمسئول كارگزيني جهت به درخواست ارجاع

رئيس امور اداري

و مالي از طريق اتوماسيون  ارسال نامه به معاونت اداري

و مالي معاون اداري

 دانشكده از طريق اتوماسيونبه رياست ارسال نامه

رئيس دانشكده

 شگاه از طريق اتوماسيونمعاونت آموزشي دانبه ارسال نامه

معاون آموزشي دانشگاه

ارجاع ابلاغ بازنشستگي به رياست دانشكده جهت اقدام لازم در
صورت موافقت از طريق اتوماسيون

رئيس دانشكده

و مالي از طريق به ارجاع ابلاغ و اداري معاونت هاي آموزشي
اتوماسيون

كارگزين

فقت موا بررسي نتيجه درخواست مبني بر

كارگزين

و اطلاع رساني بايگاني درخواست
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و مالي  معاون اداري

 امور اداري از طريق اتوماسيونبه رياست ارجاع ابلاغ

رئيس امور اداري

 ارجاع ابلاغ به مسئول كارگزيني از طريق اتوماسيون

كارگزين مسئول

از طريق اتوماسيون اقدام مقتضيكارگزين جهت به ابلاغ ارجاع

كارگزين

به47/10فرم وارد كردن مشخصات فرد مورد نظر در و ارسال
اداره حسابداري به همراه پرونده شخص جهت تكميل نمودن

فرم

اداره حسابداري

و تحويل به كارگزيني47/10تكميل نمودن فرم و مفاصا حساب
به همراه پرونده ها

كارگزين

جهت مديريت نيروي انساني دانشگاه*تهيه نامه به پيوست مدارك لازم
ا مور اداري از طريق اتوماسيونو ارسال به رياست

رئيس امور اداري

و مالي از طريق اتوماسيون  ارسال نامه به معاونت اداري

و مالي معاون اداري

دبيرخانه پس از خاتمه گردش از طريق اتوماسيونبه ارسال نامه

واحد دبيرخانه

و ارسال فيزيك نامه به همراه مدارك به دانشگاه  ثبت

بازنشستگي)دانشگاه(واحد

 بررسي مداركو صدور حكم بازنشستگي متقاضي
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و غياب).1* (شناسايي، غذا، حضور تهيه حكم بازخريد مرخصي قبل از بازنشسـتگي.3، 502فرم.2، ارائه كليه كارت ها به واحد كارگزيني
و مانده مرخصي توسط كارگزين.4، توسط كارگزين انتقال كسورات بيمه(اگر خدمت غير.47/10،6فرم.5، تكميل ليست پاداش بازنشستگي

يك9، برقراري حقوق بازنشستگي2و1تكميل فرم شماره.8، مفاصا حساب.7 رسمي داشته باشد)، تكميل شده حساب پس انداز برگ فرم.
و مشخصات بانك(جهت حقوق بازنشستگي) و كارت ملي شخص،.10، قرض الحسنه سپهر تصوير آخرين احكام.11تصوير كامل شناسنامه

 ارسال كليه پرونده هاي پرسنلي.12،حقوقي

دانشگاه

 ارسال حكم بازنشستگي به دبيرخانه

رئيس دانشكده

و ارجاع نامه و مالي جهت اقدام لازمبه تأييد  معاونت اداري

و ماليمعاون اداري

و تصوير آن به رياست امور اداري به ارجاع اصل نامه حسابداري

رئيس امور اداري

 ارجاع تصويرنامه به مسئول كارگزيني جهت اقدام لازم

كارگزين مسئول

 اقدام مقتضيكارگزين جهت به تصويرنامه ارجاع

كارگزين

و خا لي كردنثبت تاريخ بازنشستگي فرد در سيستم كامپيوتري
و مدارك وي به بايگاني و ارسال پرونده ها رديف سازماني فرد

پايان

واحد دبيرخانه

و نامه حكم بلزنشستگي به رياست تحويل پرونده ها به كارگزيني
دانشكده


