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 دستورالعمل صدور تائيديه برقراري حقوق بازنشستگي ووظيفه

 )بدون ارسال پرونده پرسنلي(
 

باتوجه به تمهيدات پيش بيني شده جهت تسريع در صدور تائيديه برقراري حقـوق بازنشسـتگي                
له ضـرورت ارسـال پرونـده پرسـنلي جهـت تائيـد برقـراري حقـوق ازتـاريخ                   ووظيفه بدينوسـي  

 . حذف مي گردد٠١/١٢/١٣٨٥
كليه دستگاههاي اجراي مكلفند باتوجه به اينكه مسئوليت صحت اطلاعات استخراج شده ازپرونده             
استخدامي وثبت آنها درفرمهاي مربوطه وانطباق مـدارك ارسـالي بااصـل آنهـا برعهـده دسـتگاه                  

مستخدم ميباشد و حق بازبيني وبررسي پرونده هاي استخدامي درهرزمان بـراي سـازمان    متبوع  
بازنشستگي كشوري محفوظ است وسازمان مي تواند حسـب مـورد ازطريـق درخواسـت ارسـال                 

ام كارشناسان بررسيهاي لازم معمول وعنداللزوم نسبت به اصـلاح احكـام صـادر              پرونده ويا اعز  
جهت برقراري صدور تائيديـه برقـراري حقـوق بازنشسـتگي ووظيفـه واصـلاح               . شده اقدام نمايد  
 اين دستورالعمل رابرابر توضيحات ارائه شده تكميل وبه همـراه  ٣ و ٢ و ١ فرمهاي   وياافزايش آن ،  

به ترتيبي كه جهـت هرمسـتند بازنشسـتگي ياوظيفـه ذكـر شـده                 )سب مورد   ح(مدارك مورد نياز    
طوري ارسال نمايند كه حداقل يك مـاه قبـل از تـاريخ بازنشسـتگي بـه مـديريتهاي اسـتاني ايـن                       

 . سازمان واصل گردد 
 :توجه نمايند كه 

  بانهايت دقت وبرابر راهنماي آنهـا بـه طـور دقيـق براسـاس پرونـده                ٣ و   ٢ و   ١ فرمهاي   -1
ثبت تمام مندرجات فرمها می بایست بطور تایپی        . پرسنلي مستخدم ومدارك مربوطه تكميل گردد     

ارسال فرمهای مخدوش دارای اعتبـارنبوده وغیـر قابـل           .وفاقدهرگونه خط خوردگی ولاک گیری باشد       
 .رسیدگی درواحدهای اجرایی سازمان خواهد بود

 ذكر مي گـردد مـدارك مربوطـه         ١ شماره    فرم ٢١  باتوجه به مستند برقراري كه دررديف         -2
 .جهت برقراري حقوق براساس فهرست مدارك مورد نياز تهيه  وارسال گردد

 قـانون اسـتخدام     ٧٧ بطور مثال بـراي برقـراري حقـوق بازنشسـتگي براسـاس مـاده               
اهنماي مـدارك مـورد نيـاز       فصل اول   »  د«كشوري مي بايست مدارك اشاره شده دربند        

 .ق بازنشستگي ارسال گرددبراي برقراري حقو
 فرم هاي  تنظيمي به ضميمه     وحقوق وظيفه    درخصوص  برقراري  حقوق  بازنشستگي          -3

و نيـازي  بـه ارسـال        شود  ارسال  ) حسب مورد (مدارك مندرج درراهنماي ارسال مدارك      
 .   مي باشدپرونده استخدامي ن



 
 
 
 
 
 
 

 
 
ق بازنشستگي ووظيفه ، بـه اسـتثناي        در  صورت نياز به هر گونه اصلاح احكام برقراري حقو            -4

قطع حقوق بازنشستگي و يا حقوق وظيفه و يا  سهم حقـوق وظيفـه احـدي از  وراث  ،  عينـاً                          
تنظيم وبه همراه مسـتند     فرم هاي مذكور در خصوص  هر مورد كه مستلزم اصلاح مي باشد ،               

بـه مـديريتهاي    جهـت اقـدامات بعـدي         ) حسب راهنمـاي مربـوط        مدارك مورد نياز    (تغييرات  
  ٠گرددسازمان در استانها ارسال  

در خصوص قطع حقوق بازنشستگي و يا حقوق وظيفه و يا سهم حقوق وظيفـه احـدي ازوراث                    -5
طي نامه اي  كه به منزله پيشنهاد خواهد بود مدرك علت قطع حقوق  ،  به مديريتهاي سازمان                    

 ٠گردددر استان ذيربط ارسال 
 
 

 وري سازمان بازنشستگي كش
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  ٣ و ٢ و ١راهنماي  تكميل فرمهاي 
 

ــرم  ــا :  1ف ــورد نی ــات م ــدزاطلاع ــرای تائی ــوق   ب ــراری حق برق
 واصلاح وافزایش آنبازنشستگی ووظیفه 

 سوابق ومحاسبه مدت خدمت  :   2فرم 
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راهنماي   تنظيم  فرم هاي  مورد نياز  براي تائيد  برقراري  حقوق  بازنشستگي  ووظيفه و 
  دو سال آخر خدمت …اصلاح  و افزايش آن  و محاسبه  مدت خدمت  و تغييرات  

  )٣ و ٢ ، ١فرمهاي (
****************************************************************************** 

 

  ) … اطلاعات  مورد نياز  براي تائيد  برقراري   :  (رم شماره  يك ف
  : 1  ردیفدر  -1

كه مستخدم از طريق آن بازنشسـته و يـا ازكـار افتـاده شـده و يـا جهـت ورثـه                       نام دستگاهي   
دسـتگاه  بـه همـان شـكل كـه  قـبلاً بـه        ثبت و كـد   نمايد درخواست  برقراري حقوق وظيفه  مي 

  ٠گرددبيني شده درج   يده است  بطور كامل  در محل  پيشدستگاه اعلام گرد
  :2  درردیف -2

 آخرين  محلي  كه مستخدم قبل از  بازنشستگي  ، از كار افتادگي  و يا  فوت  در آن جـا اشـتغال                            
  .درج شودبه كار داشته است 

 :3  درردیف -3
   ٠شماره مستخدم  از احكام  كار گزيني استخراج  و ثبت خواهد  شد

 11 و10، 9، 8، 7 ، 5،6، 4درردیفهای  -4

 مشخصات هويتي مستخدم ، با ملاحظه  شناسنامه  و كپي  آن  در  پرونـده                    دررديفهاي مزبور 
  ٠و تطبيق آن  با حكم استخدام اوليه درج گردد 

 13 و 12 درردیفهای   -5
ك  انتصـاب     آخرين سطح و رشته تحصيلي مستخدم كه توسط  مراجع  ذيصلاح  تائيد  و ملا                

 ضـروري  اسـت تـاريخ  اخـذ  آخـرين  مـدرك                 ١٣ رديف در   ٠،درج گردد مستخدم  بوده  است    
 ٠شود درج  نيزتحصيلي  مستخدم 

 14   درردیف -6
 جانباز ، آزاده  و يـا رزمنـده  باشـد در مقابـل  عنـاوين  ذكـر  شـده                          ،درصورتيكه  مستخدم    

  .شودعلامت  ضربدر  گذاشته  
 15   درردیف -7

 در محل  خـود علامـت          و ، شمول  مستخدم  به هريك  از مقررات  استخدامي  ذكر             ١٥ رديفر   د
 ٠ شود ضربدر  زده



 

 16 درردیف -8
تاريخ  شمول مستخدم   به فصل  هشتم  قـانون  اسـتخدام  كشـوري  و تـاريخ اولـين واريـز                            

، تطبيق وضع     كه  حسب مورد  تاريخ استخدام  رسمي آزمايشي            درج گردد كسور  به  صندوق      
 انتقال  به   دستگاههاي  مشـمول  و يـا تـاريخ  تغييـر  صـندوق                       ،با مقررات  استخدام كشوري    

  ٠خواهد بود 
 17 درردیف -9

آخرين  رسته اي  كه در حكم  كارگزيني  و در هنگام  بازنشستگي  ووظيفه  به مستخدم  تعلـق                        
  ٠ شودداشته  است  درج 

 18 درردیف -10
، جايگاه  شغلي است  كه مسـتخدم  قبـل از  تـاريخ                 ١٨ رديفازماني مندرج  در   آخرين  پست  س    

بازنشستگي  از آن  برخوردار  بوده  و درحكم  كارگزيني  به عنـوان  پسـت  ثابـت  سـازماني                           
يـا  درج  شده است  و در خصوص  اعضاء  هيئت  علمي  و  قضات  بـه ترتيـب هيئـت علمـي و                            

   ٠واهد  شد مزبور نوشته  خرديف قاضي در 
 19 درردیف -11

 گروههايي است كه مستخدم دراجـراي مقرراتـي         ١٩ رديف منظورازتعداد گروههاي تشويقي در   
، مـديران ، گردانهـاي عاشـورا و         ) جانباز، رزمنـده و آزاده      ( مانند طرح ارزشيابي ، ايثارگران      

 و نظـاير    ١٣/٢/٧٩صـوب    م … قانون اصلاح پاره اي ازمقررات     ٨، ماده   )  السلام   اعليهم(الزهرا  
 . آن دريافت نموده است

 20 درردیف -12
  ، گروه  شـغلي يـا نظـاير            ٢٠رديفآخرين  گروه  يا مرتبه  و پايه علمي  پيش بيني  شده  در                

 ٠ستآن است كه مستخدم به هنگام  بازنشستگي  دارا بوده ا
 21 درردیف -13

است كه  حقوق بازنشسـتگي  ووظيفـه    ،  مجوز  قانوني      ٢١ رديفمستند برقراري  مندرج  در       
  ٠از كار افتادگي  و يا وظيفه  ورثه  به استناد  آن  برقرارمي  شود 

 22 درردیف -14
 تـاريخي  اسـت  كـه         ٢٢ رديـف منظور از  تاريخ  بازنشستگي  و يا از كار افتادگي  مندرج  در               

   ٠مند  شده  و يا مي  شود قانوناً  مستخدم  از حقوق  بازنشستگي  و يااز كار افتادگي  بهره 



 

 24 و 23 درردیف -15
مستخدميني كه  فوت  نموده اند  و جهت  ورثه آنهـا  درخواسـت  حقـوق  وظيفـه               تاريخ فوت   

 ٢٣ رديـف مي  شود از روي  گواهي  فوت  صادره  از  سازمان  ثبت  احوال  ، اسـتخراج  و در                           
،  يـك روز      ٢٤ رديـف   وظيفه  مندرج در       ثبت  خواهد  شد و منظور  از تاريخ  برقراري  حقوق             

  ٠ فوت  مستخدم مي  باشدتاريخبعد از 
 26 و 25  درردیف -16

  فرم ،  حقوق بازنشستگي  ووظيفه  از كار افتادگي  ووظيفه  ورثـه  كـه توسـط                        ٢٥ رديفدر  
دستگاه  متبوع  مستخدم  برابر  مقررات  محاسبه  مي  شـود  درج خواهـد شـد  و منظـور  از                    

 كه به استان  و شهرستان  تقسيم  شـده اسـت  ، محـل  و                    ٢٦ رديفحل  پرداخت  حقوق  در          م
مكاني  است  كه فرد  بازنشسته  و يا وظيفه  بگير  حقوق  خودرا  از  طريق حساب  بانكي  در                           

  ٠آنجا  دريافت  مي نمايد 
 27 درردیف -17

توســط انكهــاي  صـادرات  ،  شـماره حســاب  سـپهري كــه در يكـي از  شـعب  ب    ٢٧ رديـف در 
  و   منحصراً  جهت  پرداخت  حقوق  مـي باشـد   ، بـا        گرديده افتتاح   بازنشسته يا وظيفه بگير   

   ٠ذكر شماره حساب ، نام  بانك  ،  شعبه  ، كد شعبه  درج خواهد  شد 
 29 و28 درردیف -18

ره ي تلفـن     نشاني است كه مستخدم درآنجا سكني داشته و شما         ٢٨رديف   منظور ازآدرس در  
 . همراه او خواهدبودشماره تلفن   يا و  تلفن ثابت با ذكر  كد  شهرةشمار٢٩ رديفوي  در

 30 درردیف -19

توسـط   كـه  ياحكـام  براسـاس  مسـتخدم  خـدمت آخر ومزايادردوسـال  حقوق  تغييرات ٣٠رديفرد
  ميگرددثبتبهره مند گرديده است  قانوني يايومزا ازحقوقو شده صادر متبوع دستگاه گزينيكار

 در خصوص  كارمنداني  كه تابع قانون  نظام هماهنگ  پرداخـت  كاركنـان  دولـت                        -١
پايه علمي  ،  گروه مبنـاي  آنـان  درج  و در  بـاره                    /  مي  باشند  در  ستون  گروه          

اعضاء  هيئت  علمي  مشترك  صندوق  بازنشستگي  كشوري  در همـان  سـتون  ،      
 در خصوص  افراديكـه آخـرين  محـل           ٠ خواهد  شد       پايه عضو  هيئت علمي  ثبت        

خدمت آنها  ماموريت  در موسسات  غير مشمول  مي  باشد ، در  صورت  همترازي             
گروه  شغلي  همتراز  شده  ودر غير اينصورت آخرين  گروه  شغلي  كه در احكام                     

 ٠وي  درج  گرديده  منظور خواهد شد 



 

  خاص  اعضاء  هيئت علمي  است  كـه در  زمـان                  )مرتبه  علمي      ( ستون مربوط  به       -٢
اشتغال  از مقررات  استخدامي  اعضاء  هيئت  علمي  تبعيت  مـي نمايـد  و در ايـن                 
ستون  مراتب  علمي  مستخدم  به موازات  حقوق  و فوق العاده هاي  قـانوني  دو                      

 ٠سال  آخر خدمت  مستخدم  درج  خواهد  شد 
حقـوق گـروه مبنـاي      )   …جدول  تغييرات حقوق و مزايا       ( در  ستون حقوق مبنا ء         -٣

مشمولين قانون نظـام  هماهنـگ پرداخـت كاركنـان دولـت درج خواهـد شـد و در                    
خصوص اعضاء  هيئت علمي حقوق پايه مرتبه هيئت علمي در اين ستون نوشـته               

 علاوه بر پيش بيني افزايش سنواتي  ،  فوق العاده شغل  ، فوق العاده                 ٠مي شود     
جذب و فوق العاده برجستگي  ،  ساير ستونهايي كه در جدول مشاهده مـي شـود                  
مربوط به ساير  فوق العاده هاي قانوني است كه از آنها كسـور  بازنشسـتگي در                  

  ٠زمان اشتغال كسر گرديده است 
  :٣٠به هنگام  درج  مبالغ  حقوق و مزاياي  مندرج  در  رديف     -٤

هــاي  قــانوني  كــه مجــوز  بــراي  برداشــت  كســور  صــرفاً   فــوق العــاده    -
  ٠بازنشستگي  دارند  در دو سال آخر  خدمت درج گردد 

  -صحت  احكام كارگزيني  دو سال آخـر خـدمت  از  لحـاظ  گـروه  شـغلي                           -
 ٠هاي  قانوني  مورد توجه  قرار  بگيرد   درصد فوق العاده–پست سازماني 

دل حقوق  و فوق العاده هاي  قـانوني  دو سـال                در ثبت و محاسبه  مع      توجه گردد 
آخر خدمت  دقت  لازم  معمول  گردد زيرا در غير اينصورت  سيسـتم  كـامپيوتري             
سازمان از  پذيرش فاكتورهاي  ناصحيح  خودداري  نموده و به  تبع  آن  صـحت                     

ن امر   معدل   و حقوق  بازنشستگي  يا وظيفه  مورد  تائيد  قرار نخواهد گرفت و اي                   
  ٠موجب  تاخير در  صدور   تائيديه  برقراري حقوق  بازنشستگي  خواهد گرديد  

  32 و31 درردیف -20

و حقـوق   حقوق وفوق العاده دوسال آخرخـدمت         فرم اختصاص  به معدل        ٣٢ و ٣١رديف هاي   
 .درج مي شودتوسط دستگاه بازنشستگي مستخدم دارد كه پس ازمحاسبات مربوطه 

 33 درردیف -21
مـديران كـل امـور اداري و مـالي          :  ام تاييد كننده كه عبارتنـداز     مق مربوط به امضاء     ٣٣رديف  

بـديهي اسـت  مسـئوليت صـحت و سـقم تمـام              . ياعناوين مشابه دستگاه اجرايـي مـي باشـد        
 .مندرجات فرم ومدارك ارسالي به عهده دستگاه متبوع مستخدم خواهدبود 



 

  34 درردیف -22
درج )  دفتر  صدور  نامه ها       (  ماره و تاريخ دفتر  انديكاتور  دستگاه          به ترتيب ش   ٣٤دررديف  
  خواهدشد

فرم مزبور به ضميمه مدارك مـورد نيـاز جهـت اقـدام بـه مـديريت هـاي اسـتاني  سـازمان                        و
 بازنشستگي ارسال گردد 

خواهند داشت كه نياز به تنظيم نامه جداگانه جهت ارسال مدارك نخواهد بـود وشـماره                توجه  
 .وتاريخ ذيل فرم به منزله شماره وتاريخ درخواست دستگاه مي باشد

 35 درردیف -23
 نيز  پس از  اختصاص  شماره دفتر كـل  توسـط  سـازمان بازنشسـتگي  كشـوري                        ٣٥رديف  

  احكام تائيديـه برقـراري حقـوق بازنشسـتگي ياوظيفـه ،            پس از صدور   ٠ابلاغ  خواهد گرديد     
ضمن درج تغييرات لازم      درصورت درخواست هرگونه اصلاحيه  حقوق بازنشستگي ووظيفه ،          

  نيز درج گردد٣٥درفرمهاي مربوط شماره دفتر كل مستخدم دررديف 
 سوابق و محاسبه  مدت  خدمت :  دو ةفرم شمار

  متبوع مستخدم  تنظيم  خواهد  شد  و كد دستگاه  بـه همـان                    رديف   صدر  فرم توسط دستگاه        -1
سازمان  قبلاً  اعلام  شـده  بـه  طـور  كامـل  در محـل                      مديريتهاي استاني   شكل  كه از  طريق         

  ٠بيني   شده درج  خواهد  شد  پيش
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  ، ارفـاقي و غيـر         مبين  نوع خدمت  اعم از  رسمي ، غير  رسـمي             )  عنوان خدمت      (   ٣٦رديف  
   حسب مورد درج  ٥ الي ١دولتي  مي  باشد  كه در  زير مجموعه اين عنوان و در رديفهاي 

  نهايـــتاً  شود و با مشخص  نمودن  ابتدا وانتها ي خدمت  ،  در ستونهاي پيش بيني شـده                      مي
  بديهي است  خدمت قابل  قبول  براي  بازنشستگي به  سال ، ماه ،  و روز ثبت خواهد شد ، 

خدمت ارفاقي نيازي به ذكر ابتدا و انتهاي خدمت نداشته و صرفاً  با ذكر  نـوع آن  در سـتون                        
مربوط  درج مي  شود  و جمـع  خـدمت  قابـل  قبـول  بـراي محاسـبه حقـوق  بازنشسـتگي                              
ووظيفه  ، مدتي  است كه براساس  آن حقوق  بازنشستگي  ووظيفه  تعيين و برقرار   خواهـد                        

  ٠شد 
خدمتي است كه   »  مدت خدمتي  كه در زمان  اشتغال بابت آن كسور  پرداخت شده             «  منظور از   

مستخدم  در  زمان اشتغال طبق مقررات كسور پرداخت نموده و يا حق بيمه آن بـه  صـندوق                     
  بنابراين حسب مـورد ، خـدمت غيـر رسـمي كـه از       ٠بازنشستگي كشوري  منتقل شده است       



 

 يا حق بيمه پرداخـت  نشـده و مـدت ارفـاقي و خـدمت غيـر دولتـي در زيـر                       بابت آن كسورو  
 ٠مجموعه  اين عنوان  قرار نمي گيرد 

 37دردیف   -3
   »محـل  خـدمت     «  نام دقيق   با رديفها  در مقابل هر نوع خدمت  ، محل  انجام  آن در                ٣٧دررديف  

   ٠درج  خواهد  شد 
م  مستلزم  بررسي  احكام  استخدامي  صادره            خدمت  مستخد  محل  درج  عناوين      توجه نمايند   

از  زمان  استخدام  اوليه  تا تاريخ  بازنشستگي  به جهت  اثبات استمرار  و بلا انقطاع  بـودن                          
 ٠خدمت  انجام  شده خواهد بود 

بررسي  خدمت  مستخدم  و صحت  واريز  كسـور  بازنشسـتگي  در  صـورتيكه  در اشـتغال                          
 -غيبت موجـه   :  قانون استخدام  كشوري  مثل   ١٢٤در  حالات  ديگر ماده         تمام وقت  نبوده  و       

بسر    … ماموريت  به دستگاههاي  ديگر و - تقليل گروه    –  صعب العلاج     -آمادگي  به خدمت     
 جهـت  خـدمت    كسـر از مجمـوع  سـنوات          اي  از  لحاظ  احتساب  سنوات خدمت             .برده است  مي

بـراي  احتسـاب از   لحـاظ           متعلقـه    واريـز كسـور      وشـغلي    گـروه      ،اعمال افزايش سـنواتي     
  ٠ ضروري استبازنشستگي  

 38درردیف  -4
 غيبـت وغيـره درج       فواصل خدمتي نظير مرخصي بدون حقوق، انفصال خـدمت ،         دراين رديف   

 .مي گردد
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  عنوان  خـدمت  ، مـدت   وضعيت پرداخت كسور خدمت دولتي غير رسمي به ترتيب  ٣٩رديف  در  
 ـ مبناي  محاسبه  كسور و مشخصات  واريز  بدهي  درج مـي گ                ،آن به سال، ماه و روز         ٠رددـــ

  :موارد زير مورد توجه دقيق قرارگيردبنابراين  لازم است 
بررسي  واريز كسورات  بازنشستگي  مستخدمين تبـديل وضـعي  يـا واگـذاري  صـندوق                         -

 قبلي آنان 
ت  آزادگان و محكومـان سياسـي  ووجـود  تائيديـه سـازمان                بررسي واريز كسور ايام اسار      -

 .پرسنلي آنهابازنشستگي  در  پرونده 
بررسي  وضعيت انتقال  حق  بيمه  سوابق  غير رسمي  مسـتخدميني كـه تـاريخ اسـتخدام                      -

  ٠  بوده است ٢٧/٣/١٣٦٥آنها  قبل از 



 

ي دولتـي و خـدمت      بررسي  واريزبدهي  كسـورات  بازنشسـتگي سـوابق خـدمت غيررسـم                -
كـه  بـه حسـاب       ) بـراي كـادرآموزش وپـرورش       ( زيرپرچم و دوران تحصـيل دردانشسـرا        

 . صندوق بازنشستگي واريزشده باشد 
بررسي  انتقال  حق  بيمه  و تعيين مابه التفاوت  كسور  بازنشستگي  سوابق  قبلي افراديكه                        -

درخواسـت   ٤/٤/١٣٨٠راديكـه  پـس از           بوده  و همچنين  اف       ٢٧/٣/١٣٦٥استخدام آنها بعد از     
  وواريز مابه التفاوت مربوطه تغيير صندوق  نموده اند

  آيا حق بيمه  پرداخت نمـوده و          ست در مواعيد قانوني  تبديل وضع  شده ا         مستخدمچنانچه    -
  ٠ تكميل  گرديده ؟ مورد توجه و بررسي  قرار گيرد جهت وي   ٤٧/١٠فرم 

  رسمي  مستخدم  قبلاً  محاسبه  و از  بابت  آن كل  بدهي  مربـوط                       در  صورتي كه  خدمت  غير       
پرداخت  شده است ،  ميزان  وجه  پرداختي ،  شـماره  و تـاريخ  فـيش  بـانكي   پرداختـي  بـه             

  ٢حساب سازمان  بازنشستگي  كشوري ،  در رديفي  كه بـه همـين  منظـور  در  فـرم  شـماره                            
و در  صـورت  كسـر  بـدهي  بـه صـورت اقسـاط تائيديـه                      گرددپيش بيني  شده است  درج          

  ٠ارسال شودذيحسابي 
 

 مشخصات  وراث  قانوني  مشمول دريافت  حقوق  وظيفه  :  سه ة فرم شمار
رديف   صدر  فرم توسط دستگاه  متبوع مستخدم  تنظيم  خواهد  شد  و كد دستگاه  بـه همـان         -1

زمان  قبلاً  اعلام  شـده  بـه  طـور  كامـل  در محـل                      سامديريتهاي استاني   شكل  كه از  طريق         
  ٠بيني   شده درج  خواهد  شد  پيش

براي   توجه خواهند داشت كه دراين رديف شماره دفتر كل مربوط به مستخدميني است كه قبلاً              
 .آنها حقوق بازنشستگي ، وظيفه ازكارافتادگي ويا وظيفه وراث برقرار  شده است

ول مربوط در قسمت اسامي وراث واجدشرايط  ، مشخصات دريافـت كننـده                دقت نموده در جدا     -2
 حقوق وظيفه را دقيقاً از روي  شناسنامه معتبر و قانوني استخراج و در  صورت اشتغال به 

 تحصيل عاليه در يكي از دانشگاهها و موسسات عـالي  علمـي ، سـتون مربـوط بـه دانشـجو                     
وراثـي كـه      ( ٠ ك٠ ا٠  ق٨٦مـاده  )  ج(بنـد  و درخصوص ورثـه مشـمول   گردد علامت گذاري   

الزامـي  )  ج(علامت گذاري  در  ستون  بند         )  العمر از حقوق وظيفه برخوردار  مي  شوند           مادام
   ٠است  

، حساب بانكي  جداگانه افتتاح و مشخصات حساب  هر يك  )  ورثه كبير (    جهت  هريك از  وراث          -3
 ، بديهي است در صورتيكه وراث  صـغير بـوده و          گرددثبت  درمحل مربوط   از وراث در جدول     



 

قيم از ناحيه صغار افتتاح  حساب نمايد  ، مشخصـات حسـاب افتتـاح شـده در جـدول  ثبـت                        
  ٠خواهد  شد 

مديران كل امور اداري و     :  ام تاييد كننده كه عبارتنداز    مقامضاء  قسمت پاياني فرم اختصاص به        -4
بديهي است  مسـئوليت صـحت و سـقم تمـام     . ايي مي باشدمالي ياعناوين مشابه دستگاه اجر    

 .مندرجات فرم ومدارك ارسالي به عهده دستگاه متبوع مستخدم خواهدبود 
   درمورد مستخدميني كه قبلاً جهت آنها حقوق بازنشستگي ياوظيفه ازكارافتادگي برقـرار شـده    -5

 پـس ازصـدور ازطريـق        تكميل و  ٣است جهت برقراري حقوق وظيفه وراث صرفاً فرم شماره          
بـه همـراه مـدارك      )٣درج شماره و تاريخ دبيرخانه درذيـل فـرم شـماره            ( دبيرخانه دستگاه   

 .مربوطه به مديريتهاي استاني سازمان ارسال گردد
 ساير موارد 

 فرم هاي  تنظيمـي بـه         وحقوق وظيفه    درخصوص  برقراري  حقوق  بازنشستگي          توجه گردد      -1
و نيازي  به ارسـال      شود  ارسال  ) حسب مورد (راهنماي ارسال مدارك    ضميمه مدارك مندرج در   

 .   مي باشدپرونده استخدامي ن
در  صورت نياز به هر گونه اصلاح احكام برقراري حقوق بازنشستگي ووظيفه ، بـه اسـتثناي         -2

قطع حقوق بازنشستگي و يا حقوق وظيفه و يا  سهم حقـوق وظيفـه احـدي از  وراث  ،  عينـاً                          
 تنظيم وبه همراه مستند م هاي مذكور در خصوص  هر مورد كه مستلزم اصلاح مي باشد ، فر

جهـت اقـدامات بعـدي  بـه مـديريتهاي           ) حسب راهنمـاي مربـوط        مدارك مورد نياز    (تغييرات  
  ٠گرددسازمان در استانها ارسال  

دي ازوراث  در خصوص قطع حقوق بازنشستگي و يا حقوق وظيفه و يا سهم حقوق وظيفـه اح ـ                 -3
طي نامه اي  كه به منزله پيشنهاد خواهد بود مدرك علت قطع حقوق  ،  به مديريتهاي سازمان                    

 ٠گردددر استان ذيربط ارسال 
 

 ثبت تمام مندرجات فرم ها مي بايست بطور تايپي و فاقد هرگونه خدشه و لاك گيري                  :تذكرمهم  
نبوده و غير قابل رسيدگي     بديهي است ارسال فرم هاي مخدوش داراي اعتبار         . باشد

 .درواحدهاي اجرايي سازمان خواهد بود 
 



 
 
 
 )به نام خدا( 

 
 سازمان بازنشستگی کشوری 

 
 
 

 فهرست  
 مورد نياز براي صدور واخذ تائيديهمدارك 

 
  برقراري حقوق بازنشستگي ووظيفه 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ١٣٨٥دي ماه 



 

 
 
 
 
 

 فه ازکارافتادگیيا وظيبرقراری حقوق  بازنشستگی : فصل اول 
  

  ۱۳۶۸فه مصوب ي قانون اصلاح مقررات بازنشستگی ووظ۲ باستناد ماده حقوق بازنشستگي برقراري  مدارك-الف 
 ابلاغ بازنشستگي  - ۱
 تصويراولين شناسنامه ارائه شده دربدواستخدام ودرصـورت تغييراطلاعـات سـجلي،       -۲

 رائه تصويرصفحات اول و آخر از شناسنامه اصلاحي ا
اولين حكم استخدام رسمي مستخدم كه درشمول فصل هشـتم قـانون اسـتخدام              ريتصو  -۳

 انتقـال از    - تغييرصندوق   - تبديل وضع    - قطعي -آزمايشي  ( كشوري قرارگرفته است    
 شـمول مسـتخدم بـه قـانون         بـين موسسات غيرمشمول به مشـمول ويااحكـامي كـه م         

 .)ستخدام كشوري باشدا
 نی دردوسال آخرخدمت يراحکام گارگزيتصو  -۴
 ۲ و ۱ فرمهای  -۵
  فرم منزلت -۶
 . از فصل سوم حسب مورد يمدارک موردن  -۷

  

 قانون اصلاح مقـررات     ٢ به استناد بندهای الف و ب تبصره ماده          برقراري حقوق بازنشستگي   مدارك -ب
   ١٣٦٨فه  مصوب يبازنشستگی ووظ

 ه مدارک بندالفيکل  -١
  تقاضای مستخدم جهت بازنشستگی-٢

   

  قانون استخدام کشوری٧٤ مدارک برقراری حقوق بازنشستگی به استناد بندالف ماده -ج
 ه مدارک بندالفي کل-١
  تقاضای مستخدم-٢
 

 )یبازنشستگی اجبار(  قانون استخدام کشوری ٧٧برقراری حقوق بازنشستگی به استناد ماده   مدارک-د 
 ه مدارک بند الفي کل-١



 

  : ١٣٧٢  مدارک برقراری حقوق بازنشستگی دراجرای قانون تخلفات اداری مصوب سال -اه
  بندالف ۷الی ۲ف ي رد-١
ت رای توسط مستخدم بـوده      ين ابلاغ ورو  يدگی به تخلفات اداری که مب     يت رس يأ رای ه  -٢

 )   افته باشد يت يقطع(
 
 ) ازکارافتادگی عادی(  قانون استخدام کشوری ٧٩ماده  نيازکارافتادگیمشموله يفحقوق وظ  مدارک برقراری- و

  بندالف ۷ الی ۲ف ي رد-١
  مصوبه شورای اموراداری واستخدامی کشور-٢

 
(  قـانون اسـتخدام کشـوری        ٨٠ن مـاده    يفه ازکارافتـادگی مشـمول    ي مدارک برقراری حقوق وظ    –ز  

 )  : فه يازکارافتادگی به سبب انجام وظ
   بند الف ۷ و ۶ ، ۵ ، ۳ ، ۲فهای يرد -١
  مصوبه شورای اموراداری و استخدامی کشور-٢

ای مشمول برداشت کسـور     ينی صادره دائر بر محاسبه اقلام حقوق و مزا        يحکم کارگز 
 قـانون   ۸ن حکم زمان اشـتغال دراجـرای مـاده          ي گروه بالاتر به عنوان آخر     ۲با اعمال   

   ۱۳/۲/۷۹مصوب .... ای ازمقررات اصلاح پاره
 
  : ١٣٦٧ان آورمصوب سال ي مدارک برقراری حقوق بازنشستگی  مشاغل سخت و ز-ح

  بندالف ۷ الی ۱ف ي  رد-١
  تقاضای مستخدم جهت بازنشستگی دراجرای قانون مزبور-۲
 ی دستگاه يته اجراي مصوبه کم-٣
 ی بابت سنوات خدمت ارفاقی  يزی سهم کارفرماي مدارک وار-٤

 
 : اری حقوق بازنشستگی پرتوکاران موضوع قانون حفاظت دربرابر اشعه  مدارک برقر-ط

  بندالف ۷ الی ۱ف ي رد-١
  تقاضای مستخدم جهت بازنشستگی دراجرای قانون مزبور -٢



 

 ص سنوات خدمت ارفاقی ي گواهی سازمان انرژی اتمی به منظور تشخ-۳
 ی بابت سنوات خدمت ارفاقی يزی سهم کارفرماي مدارک وار-۴

 
 :فه وراث يحقوق وظ: صل دوم ف

 

 )  شاغل فوتی (  قانون استخدام کشوری ٨١فه دراجرای ماده ي  مدارک برقراری حقوق وظ-الف 
  بندالف ازفصل اول  ۷ الی ۲مدارک   -۱
 گواهي فوت  -۲
  ۳  ةفرم شمار  -۳
 ر يفه بگيوظوراث ا يورثه رونوشت شناسنامه   -۴
امدارك مثبته مبنـي بـر علقـه زوجيـت دائـم عيـال               گواهي حصروراثت ي   اي عقدنامه -۵

 ) حسب مورد  (متوفي
 ) حسب مورد (  سال ٢٠گواهي دانشجويي فرزندان ونوادگان ذكور بالاي   -۶
ــي     -۷ ــه مبنــي برعــدم ازدواج يااشــتغال درهيچيــك ازموسســات دولت ــرم تعهدنام ف

 ) حسب مورد   ( وغيردولتي جهت فرزندان ونوادگان  اناث
اي كتبي به ثبت رسيده دردفاتردستگاه متبوع راجـع بـه فرزنـدان ونوادگـان               تقاض  -۸

 سال كه حقوق وظيفه آنان به هردليل برقرار نگرديده ويـاقطع شـده          ٢٠اناث بالاي   
 ) حسب مورد  ( .ومجدداً خواستاربرقراري حقوق وظيفه هستند

العضـوبودن  گواهي شوراي پزشكي استان ياپزشكي قانوني راجع به عليل ،ناقص             -۹
خ ين تار يز مب ي که ن   فرزندان يا نوادگان متوفي     بطور مادام العمر   وازكارافتادگي كلي 

 )  حسب مورد . ( ماری ورثه باشديشروع ب
  –) كساني كه براي آنها ازطريق دادگاه صالحه قيم نصـب گرديـده اسـت             (قيم نامه    -١٠

 حسب مورد 
 گزارش صريح   -چه خدمات درماني    دفتر(  تصويرمدارك تحت كفالت بودن والدين        -۱۱

   حسب مورد -) راي دادگاه -وغيرمحسوس نيروي انتظامي محل اقامت متوفي
  ) حسب مورد ( افرزندان و نوادگان اناث ي درمورد همسر صوير سند فسخ نكاح ت -١٢



 

 )   حسب مورد ( گواهی فوت همسر فرزندان و نوادگان اناث   -۱۳
گواهي فوت پدر كه مبين فوت وي قبـل ازفـوت           ( مدارك تحت كفالت بودن نوادگان        -۱۴

 گزارش نيروي انتظامي محل     - دفترچه بيمه خدمات درماني      -پدربزرگ ورثه باشد  
  حسب مورد – ) راي دادگاه -اقامت 

 ـازناح) مـرد   (  مدارک تحت کفالت بودن همسر       -۱۵  ـه ع ي  ـال متوف ي گـواهی پزشـکی    ( ه  ي
مـاری  ين ازکارافتـادگی کلـی و شـروع ب        يون پزشکی که مب   يسيواهی کم ا گ يقانونی  

  حسب مورد–.) ه اخذشده باشد يات متوفيبوده و درزمان ح
 

 ) :بازنشسته فوتی (  قانون استخدام کشوری ۸۲ن ماده يفه مشموليمدارک برقراری حقوق وظ    –ب 
  گواهی فوت-١
 ۳  ة فرم شمار-٢
 ريفه بگيراث وظا وي رونوشت شناسنامه ورثه -٣
 ن فصل حسب مورد ي بندالف ا۱۵ الی ۴ موارد -۴

 
 ) : فهيفوت به سبب انجام وظ(  قانون استخدام کشوری ۸۳ن ماده يفه مشمولي مدارک برقراری حقوق وظ   -ج

  بندالف ازفصل اول ۶ الی ۲ مدارک -١
  گواهی فوت-٢
 ۳ ة فرم شمار-٣
 ور  مصوبه شورای اموراداری و استخدامی کش-٤
 ـنی صادره دائر بر محاسـبه اقـلام حقـوق و مزا           ي حکم کارگز   -۵ ای مشـمول برداشـت     ي

 ۸ن حکم زمان اشتغال دراجـرای مـاده         ي گروه بالاتر به عنوان آخر     ۲کسور با اعمال    
   ۱۳/۲/۷۹مصوب .... قانون اصلاح پاره ای ازمقررات 

 ريفه بگياوراث وظيرونوشت شناسنامه ورثه    -٦
 ن فصل حسب موردي بندالف ا۱۵لی  ا۴ موارد   -٧

 



 

 :ر است يکی از موارد زيارسال مدارکی که الزام آنها وابسته به  وجود : فصل سوم
 

 – احكـام پيمـاني      -غيررسـمي ماننـد تصـويركارت پايـان خـدمت         خـدمت    احكام يامدارك     -١
ن خدمت بـه وزارت آمـوزش و        يل درموردمتعهد ي گواهی  تحص   –  قراردادي    -التدريس   حق
 رورش پ

تعهـد پرداخـت    ردولتـی و  يمبنی براحتساب سـابقه خـدمت دربخـش غ        تقاضاي مستخدم      -٢
سهم مسـتخدم   ( خذپرداخت كامل كسوربازنشستگي    أالتفاوت كسور بازنشستگي به م     مابه

ول برداشت كسوروهمچنين مدارك انتقال     م حقوق ومزاياي مش    براساس آخرين    )وكارفرما
 ازصـندوق قبلـي بـه حسـاب صـندوق            مـذکور   خـدمت  حق بيمـه يـا كسوربازنشسـتگي      

 بازنشستگي كشوري 
فرم محاسبه بدهي كسوربازنشستگي سنوات خدمت غيررسمي موضوع سـوابق خـدمت               -٣

  همراه بامدارك واريزي ررسمیيغ
 مدارك انتقال حق بيمه وياكسوربازنشستگي به حساب صـندوق بازنشسـتگي كشـوري                -٤

قي  كـه مسـتخدم دراجـراي مقـررات ازموسسـه            بابت سنوات خدمت غيررسمي يا سـواب      
  .غيرمشمول به موسسه مشمول مقررات استخدام كشوري انتقال يافته است

  سازمان بازنشستگي كشوري٢٢/١/٦٨ مورخ ٤٧/١٠ فرم منضم به بخشنامه   -٥
 كاركنان سازمان  صرفاً در مورد ارسال احكام كارگزيني برخورداري سنوات خدمت ارفاقي  -٦

 . و پرورش استثنايي همراه با مدارك واريزكسور بازنشستگي سنوات مذكورآموزش
 احكام كارگزيني برخورداري ازگروههاي تشويقي ، ارفاقي     -٧
 تصوير گواهي جانبازي ، آزادگي ، رزمندگي    -٨
 ـخ اعـلام معاف   يتار   -٩   كسـر كسـور بازنشسـتگي درمـورد مسـتخدمين داراي خـدمت              ت از ي

  مازادبرسي سال
 تقاضاي احتساب ايام مرخصي استفاده نشده جهت تاثير درسنوات خدمت بازنشسـتگي              -١٠

 همراه بامدارك واريزكسور سهم كارفرمايي ايام مذكورتوسط دستگاه 



 

  ايـام دوران حـبس   اي  كسوربازنشستگي ايام اسارت آزادگان جنگ تحميلي   زيوارئيديه  تا  -١١
 ومحكوميت محكومان سياسي 

 قانون نظام هماهنگ همراه     ٨ كميته اجرايي درخصوص مشمولين همترازي ماده         مصوبه  -١٢
برنامه ريزي كشور مبني بر تشـخيص واحـدمطالعاتي بـودن            با نامه سازمان مديريت و    

 دستگاه متبوع 
  مدارك مربوط به مدت معالجه و حضور درجبهه جانبازان-١٣

 
 فه وراثيفه ازکارافتادگی و وظي، وظی ادائم حقوق بازنشستگيمدارک قطع موقت : فصل چهارم 

 

 وزارت امورخارجه ئيدرکه به تايفه بگيک ازوراث وظيا هريت بازنشسته يگواهی ترک تابع   -١
 . ده باشديرس

 حکم اعاده به خدمت بازنشسته به موجب الزامات قانون    -٢
 فه به موجب آراء دادگاههای صالحه  ياوظيگواهی قطع حقوق بازنشستگی    -٣
 ر يفه بگيک ازوراث وظيا هريگواهی فوت  بازنشسته   -٤
 ]وراث اناث[ريفه بگيا اشتغال ورثه وظيگواهی ازدواج    -٥
 ر صندوقها يفه ازسايافت حقوق وظيگواهی در   -٦
 افت حقوق  يگواهی انصراف از در   -٧
  سالگی ۲۵ان يل فرزندان ونوادگان ذکور قبل ازپايگواهی فراغت ازتحص  -٨
 ) قطع موقت (  ماه ۶گواهی بانک مبنی برعدم مراجعه به مدت   -٩




