
١٣

 
 فرآيند بازنشستگي كاركنان

 هدف: بازنشستگي كاركنان
ن)1  ظر اقدام درخصوص بازنشستگي بررسي مي كند.كارگزين پرونده شخص را از
بر)2 سال خدمت بودن شـخص مـورد نظـر از طريـق اتوماسـيون جهـت30كارگزين، نامه اي مبني

 مديريت نيروي انساني دانشگاه تهيه مي كند.
 كارگزين نامه را از طريق اتوماسيون به رئيس امور اداري ارسال مي كند.)3
و مالي ارسال مي كند. رئيس امور اداري نامه را از طريق)4  اتوماسيون به معاونت اداري
را)5 و مالي پس از تأييد نامه  امضاء مي كند.معاون اداري
پس)6 و كارگزيني)پرينت مي گيرد. امضاءكارگزين  نامه را در دو نسخه(دانشگاه
و به واحدهاي مربوطه ارسال مي كند.)7  دبيرخانه فيزيك نامه را تفكيك
.ارجاع مي دهددانشكده رئيسي شخص را از طريق اتوماسيون به دانشگاه ابلاغ بازنشستگ)8
و مالي از طريق اتوماسيون ارجاع مي دهد.)9  رئيس دانشكده ابلاغ بازنشستگي را به معاونت اداري

و مالي ابلاغ بازنشستگي را از طريق اتوماسيون به رئيس امور اداري ارجاع مي دهد.)10  معاون اداري
ر)11 ا از طريق اتوماسيون به مسئول كارگزيني ارجاع مي دهد.رئيس امور اداري ابلاغ
 كارگزين مسئول ابلاغ را از طريق اتوماسيون به كارگزين ارجاع مي دهد.)12
و يا تكميل فرم)13  اقدام مينمايد.47/10كارگزين در صورت نياز نسبت به انتقال كسورات بيمه اي فرد
برقراري صدور حكم بازنشستگي2و1شماره كارگزين نامه اي در اتوماسيون به همراه تكميل فرم)14

و فرم  و47/10و اعلام وصول كسورات بيمه اي  سـرمايه جهت ارسال به مديريت توسـعه سـازمان
 انساني دانشگاه تهيه مي كند.

 كارگزين نامه را از طريق اتوماسيون به رئيس امور اداري ارسال مي كند.)15
و مالي ارسال مي كند.رئيس امور اداري نامه را از طريق اتوماسي)16  ون به معاون اداري
و مالي نامه را در اتوماسيون)17  امضاء مي كند.معاون اداري
 حكم بازنشستگي را به رئيس دانشكده ارسال مي كند. انشگاهد)18
و مالي جهت اقدام لازم ارجاع مي دهد.)19  رئيس دانشكده حكم را به معاون اداري
و مالي دستور اقدام مقتضي)20  جهت رئيس امور اداري صادر مي كند.معاون اداري
و حسابداري جهت صدور مفاصـا)21 رئيس امور اداري حكم را به مسئول كارگزيني جهت اقدام مقتضي

.حساب ارجاع مي دهد
 كارگزين مسئول دستور اقدام مقتضي به كارگزين صادر مي كند.)22
و رديف سازماني)23  وي را خالي مي كند.كارگزين در سيستم تاريخ بازنشستگي فرد را وارد كرده
و مدارك نامبرده را به بايگاني ارسال مي كند.)24  كارگزين پرونده ها
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از تاييد نامه  امضاء بعد
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ابلاغ بازنشستگي شخص از طريق اتوماسيون به رئيس ارجاع
 دانشكده
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 وسرمايه انساني دانشگاه
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 كارگزين مسئول

 دستور اقدام به كارگزين

 كارگزين

و خالي نمودن رديف در سيستم  ورود تاريخ بازنشستگي فرد
 سازماني

 كارگزين

و مدارك به بايگاني  ارسال پرونده

پايان


