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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 منابعریزی معاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-01-01 کد استاندارد فرآیند: ی حقوق از کارافتادگ یبرقرار نام فرآیند:

 A کد فرآیند: یحقوق از کارافتادگ  یبرقرار  خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  گروه: اداره/  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

سازمان    ،یمعاونت درمان، اداره بازنشستگ  یپزشک  ونیسیواحد تابعه، کم  ین یاداره کارگز  ،یاز کارافتادگ  یمتقاض ذینفعان فرآیند:

 کشور   یبازشستگ

 اصلی نوع فرآیند:

 افراد مشمول   یحقوق از کار افتادگ  یبرقرار  هدف فرآیند: 

 ی تمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 یحقوق از کارافتادگ  یدستورالعمل برقرار : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و استخدام  یبخشنامه سازمان امور ادار 

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

 ی صدور حکم از کارافتادگ : ندیفرآ یهایخروج ی از کارافتادگ  یدرخواست متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

با ارائه    ندیفرآ  ن یاز کار گردند که ا  یناش  یهای ماریممکن است کارکنان دچار ب  ی شغل  یفرسودگ  لیبه دل  ای کار و    طیمح  ط،یبا توجه به نوع، شرا

معاونت درمان دانشگاه، حقوق از    یپزشک ونیسیبا اعلام نظر کم تیو در نها گرددیبه واحد آغاز م یدرخواست و مستندات موضوع از کار افتادگ

 .گرددی برقرار م  یکشور  یسازمان بازنشستگ  قیاز طر  یکارافتادگ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی مدارک متقاضی بر اساس دستورالعمل برقراری حقوق از کارافتادگی بررسی مدارک از کارافتادگی  

 بررسی مدارک بیماری و  استعلاجی ها در کمیسیون پزشکی   بررسی مدارک در کمیسیون پزشکی 

بررسی مدارک در سازمان  

 بازنشستگی 

توسط متقاضی و واحد مربوطه، فرم خلاصه اطلاعات پرسنلی،    79بررسی مدارک متقاضی: فرم ماده  

غیبت،   و  انفصال خدمت  و  بدون حقوق  مرخصی  و حکم  آخرین حکم حقوقی  تصویر  ها،  استعلاجی 

 صورتجلسه تایید شده کمیسیون پزشکی

بررسی مدارک در سازمان  

 بازنشستگی 

بررسی مدارک متقاضی: احکام رسمی، غیبت، انفصال، مرخصی بدون حقوق، استعلاجی، تشویقی، فرم  

 2و  1سال آخر، مدارک بیماری، تاییدیه کمیسیون پزشکی،  فرم    2از کارافتادگی، احکام  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا
صادر شده به   یتعداد احکام از کار افتادگ

 واحدها  ان ینسبت تعداد متقاض
 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سازمان و سرمایه انسانیتوسعه مدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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پر کردن فرم 
درخواست از 

کارافتادگی و ارائه 
مدارک بیماری 

بررسی مدارک 
متقاضی بر اساس 

دستورالعمل برقراری 
حقوق از کارافتادگی

عدم تایید

تایید
عدم تایید

تایید
ارسال مدارک و ارسال 
صورت جلسه تایید 

شده 

ارسال پرونده و مدارک 
بیماری و تاییدیه 
کمیسیون پزشکی 

تکمیل مدارک و 
مکاتبه  

بررسی مدارک 

عدم تایید

ارسال تاییدیه و 
تاییدمدارک 

صدور ابلا  از 
کارافتادگی 

انجام محاسبات مربو  
به صدور حکم از 
کارافتادگی 

ارسال مدارک 

بررسی مدارک 

رفع اشکالات /عدم تایید

صدور حکم از 
کارافتادگی

تایید

ارسال مدارک بیماری و
استعلاجی ها به کمیسیون پزشکی  

بررسی مدارک  

اتوماسیون اداری

توسط متقاضی و واحد  79فرم ماده 
مربوطه، فرم خلاصه اطلاعات 
پرسنلی، استعلاجی ها، تصویر 
آخرین حکم حقوقی و حکم 
مرخصی بدون حقوق و انفصال 
خدمت و غیبت، صورتجلسه تایید 

شده کمیسیون پزشکی

احکام رسمی، غیبت، انفصال، مرخصی 
بدون حقوق، استعلاجی، تشویقی، فرم از 

سال آخر، مدارک  2کارافتادگی، احکام 
 بیماری، تاییدیه کمیسیون پزشکی،  فرم

2و 1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

انتقال و استرداد کسورات   نام فرآیند:

 بازن ست ی 

 کد استاندارد فرآیند:
HC-02-01 

 یانتقال کسورات از صندوق بازنشستگ  خدمت تولید شده: 

  ریسا  ایو    یاجتماع  نیبه تأم  یکشور

 هاصندوق 

 کد فرآیند:
B 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

بازنشستگ  یمتقاض ذینفعان فرآیند: اداره  استرداد کسورات،  و  تأم  تیریمد  یانتقال    ی نیاداره کارگز  ،یاجتماع  نیتوسعه، شعبه 

 کشور   یتابعه، سازمان بازنشستگ  یواحدها 

 اصلی نوع فرآیند:

 حقوق افراد قطع رابطه با دانشگاه    یها جهت برقرارصندوق   ری به سا  یکشور  یانتقال کسورات از صندوق بازنشستگ هدف فرآیند: 

 ی تمند یرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی و استخدام  یسازمان امور ادار  35دستورالعمل شماره   : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و مقررات قانون استخدام کشور  نیقوان

 ی اجتماع  نیقانون تأم

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  ریسابقه افراد از سا  یارائه درخواست ادعا  :ندیفرآ یهای ورود

به    یاجتماع  نیها اعم از تأمصندوق 

 دانشگاه 

صور چک کسورات در وجه شعبه   : ندیفرآ یهایخروج

 ی اجتماع  نیتام

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

دانشگاه و مشمول    یآنها با دانشگاه قطع شده باشد چنانچه قبل از قطع رابطه کارمند رسم  یرابطه کار   یلی که به هر دل  یکارکنان  ندیفرآ  نیدر ا

و در صورت    یاجتماع  نیبا مراجعه به صندوق تأم  توانندی م  یحقوق بازنشستگ  یبه برقرار   لیبوده باشند در صورت تما  یکشور   یصندوق بازنشستگ

 گردند.   یبه صندوق فعل  یقبل  یانتقال کسورات خود از صندوق بازنشستگ  یو سابقه از نظر آن سازمان، متقاض  یسن  طیشرا  احراز

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 نظارت موضوع کنترل و  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پرونده در اداره بازنشستگی 
نامه مبنی  -حکم شروع به خدمت-بررسی پرونده و مدارک : فهرست حقوق و مزایا و کسورات بازنشستگی

 بر دریافت کسورات 

 بررسی مدارک و تطبیق با قوانین سازمان بازنشستگی بررسی مدارک در سازمان بازنشستگی

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد انتقال و استرداد کسورات انجام  

سال به نسبت تعداد    کی شده در 

 ها صندوق  ریاز سا  یارسال یدرخواستها

 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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 بت درخواست 
/استرداد.متقاضی 

-انتقال

مکاتبه شعبه تامین 
اجتماعی  و درخواست 

مدارک

درخواست پرونده از 
بایگانی و بررسی آن 

ارسال مدارک 

ویرایش /عدم تایید 

کارکنان غیرستادی

دریافت فهرست حقوق 
و مزایا و کسورات ا ز 

مدیریت مالی
کارکنان ستادی

تهیه پاس  به صورت 
مستقیم

ارسال پاس  مبنی بر 
قابل قبول بودن سوابق 
و اعلام شماره حسا 

تهیه و ارسال  مدارک

بررسی مدارک و 
تطبیق با قوانین 
سازمان بازنشستگی

صدور چک در وجه 
تاییدشعبه تامین اجتماعی 

اتوماسیون اداری

به همراه فهرست حقوق و مزایا،  35فرم ماده 
احکام مرخصی بدون حقوق، غیبت، شروع 

خدمت، پایان خدمت و پرونده پرسنلی

فهرست حقوق و مزایا و کسورات 
-حکم شروع به خدمت-بازنشستگی

نامه مبنی بر دریافت کسورات
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-03-01 کد استاندارد فرآیند: بازخریدی  نام فرآیند:

 C کد فرآیند: ی د یصدور حکم بازخر خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   فرآیند: صاحب 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

  ، یانسان هیتوسعه سازمان و سرما تیریمد ،ید یبازخر تهیتابعه، کم یواحدها  ینیاداره کارگز ،ید یبازخر یمتقاض ذینفعان فرآیند:

 دانشگاه   استیمنابع، ر  ی زیو برنامه ر  تیریمعاونت توسعه مد

 اصلی نوع فرآیند:

 ی متقاض  ید یصدور حکم و پرداخت مبلغ بازخر هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 کارکنان دانشگاه   یو استخدام  یادار  نامهنییآ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

 ی د یصدور حکم بازخر : ندیفرآ یهایخروج ی د یبازخر  یدرخواست متقاض :ندیفرآ یهای ورود

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

به حداقل رساندن ضرر    یادامه خدمت را نداشته باشد برا   ییتوانا  یکار  ا یو    یشخص  لیچنانچه کارمند در طول خدمت به دلا  ید یبازخر  ندیدر فرآ

 . شودی از دانشگاه م  یدیبازخر  یاخراج، متقاض  ایاز استعفا و    یناش  انیو ز

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 کنترل و نظارت موضوع  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی سنوات و شرایط متقاضی در اداره کارگزینی بررسی سنوات و شرایط 

 بررسی هیات علمی بودن یا نبودن در اداره کارگزینی   بررسی هیات علمی بودن یا نبودن

 بررسی مبلغ بازخریدی توسط ریاست دانشگاه  بررسی مبلغ بازخریدی 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  کی در طول  یدی بازخر یهاتعداد موافقت

 ی دیبازخر   انیسال به نسبت تعداد متقاض
 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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ارائه درخواست  
بازخریدی 

بررسی سنوات  داشتن
شرایط 

عدم داشتن شرایط

دریافت موافقت 
کمیته بازخریدی 

بررسی هیات 
علمی بودن یا 

نبودن

هیات علمی نمی باشد

صدور حکم 
بازخریدی 

هیات علمی می باشد

برآورد مبلغ 
بازخریدی

ارسال حکم 
بازخریدی به 
واحد جهت 
پرداخت

اعلام مبلغ 

عدم موافقت

موافقت

صدور حکم 
بازخریدی

ارسال حکم 
بازخریدی جهت 

پرداخت

بررسی 

اتوماسیون 
اداری
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعبرنامهمعاونت توسعه مدیریت و 

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-04-01 کد استاندارد فرآیند: یحقوق بازن ست   یبرقرار نام فرآیند:

 D کد فرآیند: ی صدور حکم بازنشستگ خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

توسعه، سازمان    تیریمد  یاداره بازنشستگ  ،ینیکارگز  یاز موعد و راس موعد، واحدها  شی پ  یبازنشستگ  انیمتقاض ذینفعان فرآیند:

 کشور   یبازنشستگ

 اصلی نوع فرآیند:

 ی حقوق بازنشستگ  یبرقرار  هدف فرآیند: 

 نفعان یذ  تیرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 یحقوق بازنشستگ   یدستورالعمل برقرار : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی قانون استخدام کشور  یو مقررات بازنشستگ  نیقوان

 ی خدمات کشور   تیریقانون مد  

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

از موعد و    شیپ  یبازنشستگ  انیمتقاض :ندیفرآ یهای ورود

 راس موعد 
و    یصدور حکم بازنشستگ : ندیفرآ یهایخروج

 حقوق بازنشسته   یبرقرار 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

  ند یفرآ  یلذا اجرا   باشند،یاز موعد و رأس موعد م  شیپ  یمشمول بازنشستگ  یعلم  أت یرهیو غ  ی علم  أتیاز پرسنل دانشگاه اعم ه  یهر ساله تعداد

 . ردیپذی مربوطه انجام م  یتوسط صندوق بازنشستگ  یحقوق بازنشستگ  یبرقرار  یعنی  ندیفرآ  یو خروج  یحقوق توسط اداره بازنشستگ   یبرقرار 

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 پرونده و شرایط بازنشستگی بررسی  
  25سال( را دارند یا طبق شرایط خاصی )باسابقه خود    30افرادی که شرایط بازنشستگی  )با سنوات  

 سال/ مشاغل سخت و زیان آور/ بازنشستگی طبق قانون فوق العاده اشعه( متقاضی بازنشستگی اند 

 بررسی و بازبینی مدارک و محاسبات   
حقوق   برقراری  دستورالعمل  با  مطایق  بازنشستگی  اداره  در  محاسبات  و  مدارک  بازبینی  و  بررسی 

 بازنشستگی 

بررسی مدارک و تطبیق با قوانین و  

 مقررات 
 بررسی مدارک و تطبیق با قوانین و مقررات در سازمان بازنشستگی 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

تعداد احکام صادر شده به نسبت تعداد  

  یبازنشستگ  نیو مشمول ان یمتقاض

 واحدها 

 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و مدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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بررسی پرونده

عدم داشتن شرایط

ا  ارسال اسامی ب
ذکر تاری  ابلا  
بازنشستگی جهت 

صدور ابلا 

بررسی مدارک و 
نین و  تطبیق با قوا

مقررات

عدم موافقت

موافقت
ارسال تاییدیه 
بازنشستگی

داشتن شرایط

صدور ابلا  

محاسبه حقوق 
بازنشستگی توسط 
نرم افزار چارگون 
طبق دستورالعمل 
و ارسال مدارک

ازبینی  بررسی و ب
مدارک و 
محاسبات  

اصلا  /نق  مدارک

کامل بودن مدارک

اطلاع به واحد 
جهت تکمیل 
مدارک  

صدور حکم 
بازنشستگی 

نرم اف ار بازن ست ی

اتوماسیون اداری

را دارند  -سال 30با سنوات .افرادی که شرایط بازنشستگی  
مشاغل سخت  /سال 25 باسابقه خود.یا طبق شرایط خاصی 

 -بازنشستگی طبق قانون فوق العاده اشعه /و زیان آور
متقاضی بازنشستگی اند

-پیمانی-قراردادی-خرید خدمت  شامل احکام کارگزینی.مدارک 
فرم  -تشویقی-غیبت-انفصال خدمت-مرخصی بدون حقوق–رسمی 

نامه اعلام وصول  نقل و انتقال –تعیین بدهی خدمات غیر رسمی 
حق بیمه تامین اجتنماعی سازمان بازنشستگی به همراه ک ی 

شناسنامه و کارت ملی و ک ی شماره  حسا  س هر قر  الحسنه 
2و1فرم شماره  -صادرات
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و شناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-05-01 کد استاندارد فرآیند: حقوق وراث  یبرقرار نام فرآیند:

 E کد فرآیند: وراث   فهیصدور حکم وظ خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کشور  یتوسعه، سازمان بازنشستگ  تیریمد  یوراث بازنشستگان دانشگاه، اداره بازنشستگ ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 حقوق وراث   یبرقرار  فرآیند: هدف 

 نفعان یذ  تیرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 وراث  فهیحقوق وظ  یدستورالعمل برقرار : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی قانون استخدام کشور   یو مقررات بازنشستگ  نیقوان   

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات

 اتوماسیون اداری 

 ی افزار بازنشستگنرم 

وراث    فهیحقوق وظ  یدرخواست برقرار :ندیفرآ یهای ورود

 ی توسط متقاض
حقوق    یصدور حکم و برقرار : ندیفرآ یهایخروج

 وراث   فهیوظ

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

لذا پس    باشند،یم  فهیاز حقوق وظ  یبرخوردار  طیپس از فوت بازنشسته حائز شرا  یاز وراث بازنشستگان دانشگاه به لحاظ قانون  یبعض  نکهینظر به ا

بازنشستگ به سامانه خدمات  ارائه درخواست  بررس  یاز  و  احراز شرا  یدانشگاه  لحاظ  به  برقرار  ط،یمستندات  افراد توسط    یموضوع  آن  حقوق 

 .گرددیم  یدگی مربوطه رس  ناسانکارش

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پرونده طبق دستورالعمل برقراری حقوق وظیفه وراث در اداره بازنشستگی   بررسی شرایط ور ه

 بررسی مدارک و تطبیق با قوانین و مقررات در سازمان بازنشستگی  بررسی مدارک 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

وراث به نسبت  فهیصادره وظتعداد احکام  

 ان یتعداد متقاض
 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیفرآیندهای مدیریت  نمودار
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درخواست برقراری 
حقوق وراث

بررسی پرونده طبق  
دستورالعمل برقراری 
حقوق وظیفه وراث

داشتن
شرایط 

عدم داشتن شرایط

بررسی مدارک و 
تطبیق با قوانین و 
مقررات بازنشستگی

دریافت مدارک و 
مکاتبه 

صدور تاییدیه 

نسخه از حکم به  1دادن 
ور ه و راهنمایی جهت 

برقراری حقوق
ویرایش /کامل نمی باشد

کامل می باشد

نرم اف ار 
بازن ست ی

اتوماسیون اداری

تعهد نامه فرزندان -فرم درخواست  متقاضی. 
ک ی شناسنامه و کارت ملی  متوفی و -اناث
ک ی شماره  حسا  قر  الحسنه  س هر -ور ه

ک ی طلاقنامه نوادگان  -برای هر ور ه  جداگانه
گواهی فوت بازنشسته یا شاغل –فرزندان اناث

گواهی اشتغال بتحصیل فرزندان ذکور -فوتی
-3و2و1 فرم-سال 20بالای 
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 یقطع و استرداد کسور بازن ست   نام فرآیند:

 سال 30مازاد  

 کد استاندارد فرآیند:
HC-06-01 

 F کد فرآیند: قطع و استرداد کسورات  خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کشور   یسازمان بازنشستگ  ،یامور مال  تیریتوسعه، مد  تیر یمد  یاداره بازنشستگ  ،یواحد متقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 سال سهم کارمند و استرداد مازاد آن   30راس    یقطع کسور بازنشستگ هدف فرآیند: 

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 ی دستورالعمل قطع کسور بازنشستگ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و مقررات بازنشستگ  نیقوان

 ی قانون استخدام کشور

منابع   ها وستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  نیقطع کسور راس موعد و همچن : ندیفرآ یهایخروج درخواست قطع کسور کارکنان  :ندیفرآ یهای ورود

استرداد مازاد آن به کارکنان  

 مشمول 

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

امکان ادامه خدمت کارکنان دانشگاه تا    نیو همچن  یعلم  أتیرهیو غ  یعلم  أتیکارکنان اعم از ه  یدستگاه در نگهدار   یقانون  اراتیبا توجه به اخت

  سر یم یبازنشستگ یهاسهم کارمند به صندوق یسال بازنشستگ30و مقررات مربوطه، لذا امکان قطع کسور مازاد  نیسال خدمت حسب قوان 35

از بررس  باشدیم با امضا معاون توسعه    یانسان  هیتوسعه سازمان و سرما  تیریافراد و احراز آن توسط مد  یکسورات پرداخت  تیوضع  یکه پس 

 .گرددی منابع دانشگاه مجوز مربوطه صادر م  یزیرو برنامه   تیریمد

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 سال کسورات در اداره بازنشستگی   30بررسی پرونده و پرداخت مازاد بر     بررسی پرونده 

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  یقطع کسور بازنشستگ نیتعداد مشمول

 ان یبه نسبت تعداد متقاض
 سالانه  وظیفه رئیس اداره بازنشستگی و   1
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 خدمات بهداشتی درمانی تهراندانشگاه علوم پزشکی و 

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت 
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ارسال درخواست 
متقاضی

آیا بررسی پرونده و  
سال  30مازاد بر 

کسورات پرداخت 
نموده است 

بله

مکاتبه جهت قطع 
کسور  

خیر

مکاتبه جهت تهیه و 
ارسال فهرست حقوق 
و مزایا بابت مدت 

سال 30مازاد 

ارسال فرم درخواست 
سال  30استرداد مازاد 
به  -4 فرم.تایید شده 

 همراه مدارک

مکاتبه جهت استرداد 
  30کسورات مازاد بر 

سال

هرست حقوق ارسال ف
و مزایا

اتوماسیون اداری

حکم رسمی، فهرست حقوق 
و مزایا، فرم تعیین بدهی 

خدمات غیررسمی
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیشناسنامه فرآیندهای مدیریت  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 

 

 HC-07-01 کد استاندارد فرآیند: ی ررسمی محاسبه خدمات غ نام فرآیند:

 G کد فرآیند: ی ررسمیخدمات غ  هیدییصدور تا خدمت تولید شده: 

 اداره بازنشستگی و وظیفه  اداره/ گروه:  توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت   صاحب فرآیند: 

 ریزی منابع  معاونت توسعه مدیریت و برنامه  ناظر فرآیند: 

 کشور   یتوسعه، سازمان بازنشستگ  تیری مد  یاداره بازنستگ  ،یعلم  أت یه  یواحد متقاض  ،یعلم  أتیه  ریغ  یمتقاض ذینفعان فرآیند:

 اصلی نوع فرآیند:

 صندوق کارکنان  نیدر آخر  یافراد قبل از زمان بازنشستگ  یامهیسوابق ب  عیتجم هدف فرآیند: 

 نفعان یذ  تیرضا  شیافزا

 ندارد  ی:بالادست ند یفرآ

 ندارد  ی:دست نییپا یندها یفرآ

 تابعه دانشگاه   یواحدها   هیستاد وکل : ردیدامنه کار

 یرسم  ریدستورالعمل محاسبه خدمات غ : ندیمقررات مرتبط با فرآ

 ی و مقررات بازنشستگ  نیقوان

 ی قانون استخدام کشور

ها و منابع  ستمیس

 :ندیفرآ  یاطلاعات
 اتوماسیون اداری 

  یررسمیکسورات دوران غ  زیوار : ندیفرآ یهایخروج یرسم   ریدرخواست محاسبه خدمات غ :ندیفرآ یهای ورود

جهت    یبه صندوق بازنشستگ

 یآن در زمان بازنشستگ  عیتجم

 آن   ی اصل یهات یو فعال ندیرح فرآش

و    یقرارداد   ،یار یطر ، دست  ،ی)سرباز   یررسمی دوران رابطه غ  یمصداق دارد که در طول خدمت در دانشگاه دارا   یدر مورد کارکنان  ندیفرآ  نیا

پرداخت کسورات    ییبعنوان صندوق نها  یکشور   یو انتخا  صندوق بازنشستگ  یشیآزما  یبه رسم  تیوضع  ل یکه در زمان تبد  باشندی ( میمانیپ

آن مدت    یبده  نییوفق نوع قرارداد نسبت به محاسبه و تع  یبازنشستگ  یهاعدم کسر کسورات بابت دوران مذکور به صندوق   صورتدر  ستیبا  یم

 .دیاقدام لازم بعمل آ  یامه یسوابق ب  عی(جهت تجمی)کشور  یفعل  یبه صندوق بازنشستگ

 ند یفرآ  یو کنترل ینقاط نظارت

 موضوع کنترل و نظارت  ند یرفرآی ز / ندیمرحله فرآ

 بررسی پرونده و شرایط متقاضی و هیات علمی بودن  یا نبودن در اداره بازنشستگی بررسی پرونده متقاضی 

 بررسی داشتن یا نداشتن خدمات غیررسمی در اداره بازنشستگی  بررسی شرایط متقاضی 

 بررسی مدارک ارسالی و تطبیق با قوانین و مقررات سازمان بازنشستگی  متقاضیبررسی مدارک  

 ی ریگو اندازه  ش یپا یهادوره ی ریگو اندازه  شیمسئول پا رش یپذ اریمع ی ریگو اندازه  شیشاخص پا

  ریمحاسبه خدمات غ نیتعداد مشمول

 ان ی به نسبت تعداد متقاض  یرسم
 سالانه  رئیس اداره بازنشستگی و وظیفه  1
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 دانشگاه علوم پزشکی و خدمات بهداشتی درمانی تهران

 ریزی منابعمعاونت توسعه مدیریت و برنامه

 توسعه سازمان و سرمایه انسانیمدیریت 
 سرمایه انسانیتوسعه سازمان و فرآیندهای مدیریت  نمودار
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ارائه درخواست مبنی 
بر محاسبه خدمات 

غیررسمی

آیا بررسی پرونده و  
هیات علمی  متقاضی

 است
بله

اقدام به صورت  
مستقیم

خیر

آیا بررسی اینکه 
متقاضی خدمات 
غیررسمی دارد 

بله
محاسبه بدهی 

خدمات غیر رسمی 
طبق دستورالعمل 

ارسال مدارک 
موردنیاز 

بررسی مدارک 
ارسالی و تطبیق با 
نین و مقررات  قوا

اصلا /مدارک ناق 

مدارک کامل صدور تاییدیه

درج در پرونده 
مستخدم

واریز مبلغ اعلام شده 
به  صندوق 

بازنشستگی کشوری 
و ارائه فیش 

ارائه درخواست عضو 
هیات علمی اتوماسیون اداری

خیر ک ی -حکم رسمی آزمایشی یا تبدیل وضع.
ابلا  –گواهی طر  -از کارت پایان خدمت

-احکام قراردادی یا خرید خدمت-دستیاری
ریز بدهی طبق تعیین بدهی  اصل  فیش وا

رای عمومی دیوان -که کارشناس کرده
- عدالت اداری جهت دوران دستیاری


