
 جدول تعيين مراحل گردش کار ارائه زير خدمت

 

  توضيحات:

  اعضای هيأت علمی  فرايند امور بازنشستگی و صدور حکم بازنشستگی :       عنوان زير خدمت
 

  مدارک مورد نياز:
  

مدت زمان 
 انجام

شماره تلفن انجام 
 دهنده

واحد سازمانی مسئول 
 انجام هر مرحله

 رديف عنوان مرحله

بررسی مراتب توسط   ٣١۵٠۵٠٢٨ يک روز
 کارشناس کارگزينی

  
و  ٦٧درخواست بازنشستگی دانشيار و اساتيد بالای دريافت 

  سال سن ٧٠
  و استاديار و مربيان با سی سال سنوات

 

١ 

اداره کارگزينی هيات  ٣١٥٠٥٠٢٨ ساعت ٢
 علمی

 ٢ بررسی درخواست ها و احراز سنوات و بيمه دهی

٥٠٥٠٢٨١٣ ساعت ٣ اداره کارگزينی هيات  
 علمی

  
در صورت نقص سوابق بيمه دهی و يا سنوات مراتب به 

  ذينفع اعلام می شود 
 

٣ 

٥٠٥٠٢٨١٣ مدت لازم اداره کارگزينی هيات  
 علمی

  
در صورت وجود سابقه در ساير ادارات دولتی، مراتب از 

 ادارات مربوطه استعلام می شود

٤ 

٥٠٥٠٢٨١٣ مدت لازم اداره کارگزينی هيات  
 علمی

سوابق بيمه دهی در صندوق های متعدد، در صورت وجود 
مکاتبه لازم برای تجميع سوابق در آخرين صندوق 
 بازنشستگی انجام و پذيرش نهايی وصول می شود.

٥ 

٥٠٥٠٢٨١٣ يک روز اداره کارگزينی هيات  
 علمی

و ....  ٣، ٢، ١بعد از تکميل نواقص سنوات فرمهای شماره 
ساير اطلاعات در تکميل و حقوق و مزايای دوسال آخر و 

  فرم مربوطه تکميل می شود
 

٦ 

بستگی به 
اقدام ذينفع 

 دارد

٥٠٥٠٢٨١٣ اداره کارگزينی هيات  
 علمی

وصول درخواست نحوه اعمال بيمه تکميلی در دوران 
بازنشستگی، افتتاح حساب در بانک صادرات، اعلام آخرين 
آدرس منزل و در صورت برقراری حقوق وظيفه، مدارک 

  هرکدام از وراث اخذ می گرددفوق برای 
  
 

٧  

٥٠٥٠٢٨١٣ يک روز اداره کارگزينی هيات  
 علمی

تحويل فرم تسويه حساب با واحدهای مختلف دانشگاه به 
  ذينفع.

فرم تسويه بعد از تکميل و تاييد معاون اداری و مالی و ثبت 
  در دبيرخانه به کارگزينی واصل می شود 

 

٨  

٥٠٥٠٢٨١٣ ساعت ١ هيات  اداره کارگزينی 
 علمی

  ٩ صدور ابلاغ بازنشستگی

٥٠٥٠٢٨١٣ يک روز اداره کارگزينی هيات  
 علمی

ارسال ابلاغ بازنشستگی به انضمام فرمهای مربوطه، احکام 
بدو استخدام رسمی آزمايشی دوسال آخر خدمت و ساير 
  مدارک مندرج در اين فرم به سازمان بازنشستگی استان

  

بستگی به 
اقدام 

سازمان 
  دارد

٥٠٥٠٢٨١٣     
صدور حکم بازنشستگی توسط سازمان بازنشستگی استان و 

  ارسال رونوشت آن به دانشگاه 
 

١٠  
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