
 جدول تعیین مراحل گردش کار ارائه زیر خدمت

 اعضای غیر هیأت علمی   صدور حکم بازنشستگی                       عنوان زیر خدمت:

 مدارک مورد نیاز:

 عنوان مرحله ردیف

واحد سازمانی 

مسئول انجام هر 

 مرحله

شماره تلفن 

 انجام دهنده

مدت زمان 

 انجام

 همکارانبررسی پرونده پرسنلی  1
اداره کارگزینی اعضای 

 غیرهیأت علمی
 در اسرع وقت 5060

 اطلاع موعد بازنشستگی همکار به واحد سازمانی 2
اداره کارگزینی اعضای 

 غیرهیأت علمی
 در اسرع وقت 5060

 صدور ابلاغ بازنشستگی 3
اداره کارگزینی اعضای 

 غیرهیأت علمی
 در اسرع وقت 5060

 صدور فرم تسویه حساب 4
اداره کارگزینی اعضای 

 غیرهیأت علمی
 در اسرع وقت 5060

 تکمیل فرم های بازنشستگی مربوط به همکار 5
اداره کارگزینی اعضای 

 غیرهیأت علمی
 در اسرع وقت 5060

   مدیریت مالی تأیید فرم ها توسط مدیریت مالی 6

7 
ارسال فرم های مذکور و سایر مدارک به صندوق 

 کشوریبازنشستگی 

اداره کارگزینی اعضای 

 غیرهیأت علمی
 در اسرع وقت 5060

8 
صدور حکم بازنشستگی از صندوق بازنشستگی 

 کشوری

صندوق بازنشستگی 

 کشوری
  

9 
دریافت حکم بازنشستگی از صندوق بازنشستگی 

 کشوری و ارئه آن به همکار و مدیریت مالی دانشگاه

اداره کارگزینی اعضای 

 غیرهیأت علمی
 اسرع وقتدر  5060

10 

انجام مکاتبات مربوط برای پرداخت مزایای پایان 

خدمت با مدیریت مالی و مدیریت برنامه بودجه و 
 تشکیلات دانشگاه

اداره کارگزینی اعضای 
 غیرهیأت علمی

 در اسرع وقت 5060

 


