اطلاع رسانی مراحل انجام کار
                             اطلاع رسانی نحوه ارائه خدمات دستگاه : اداره کل امور اقتصادی و دارايي استان یزد            
نام معاونت : پشتيبانی                                     نام واحد :    کارگزينی بازنشستگان 
	نام فرآیند انجام کار:  برقراری حقوق بازنشستگی 
	مسئول اجرایی هر مرحله  و شماره تماس
	شرایط مورد نیاز:


	مدارک مورد نیاز:
	دانلود

فرم های مورد استفاده
	تکمیل و ارسال

فرم های الکترونیکی

	تعداد مراحل

انجام کار
	شرح کلی مراحل انجام کار
	زمان انجام هر مرحله از کار
	
	1-
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3-

4-
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6-
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8-
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11-

12-

13-

14-


	1-  پرونده پرسنلی 

2- کپی شناسنامه
4-کپی کارت ملی 
5-کپی کارت پايان خدمت 
6-کپی مدرک تحصيلی 

7-کپی ابلاغ بازنشستگی 

8- کپی حکم حقوقی 2 سال آخر

9- 

10-

11-

12-
	
	

	مرحله 1
	دريافت پرونده بازنشسته از بايگانی پس از صدور حکم ابلاغ بازنشستگی 
	2 روز
	مسئول بازنستگی 


	
	
	دانلود فرم های مرحله 1
	

	مرحله 2
	بررسی پرونده واستخراج اطلاعات جهت تکميل فرم های مربوطه 
	2 روز
	مسئول بازنستگی 

	
	
	دانلود فرم های مرحله 2
	

	مرحله 3
	تکميل فرم شماره 1سازمان بازنشستگی و محاسبه حقوق بازنشستگی 
	1 روز
	مسئول بازنستگی 

	
	
	دانلود فرم های مرحله 3
	

	مرحله 4 
	تکميل فرم شماره 2 و محاسبه کسورات بازنشستگی 
	1 روز
	مسئول بازنستگی 

	
	
	
	

	دانلود نمودار گردش کار

(براساس رعایت اصول استاندارد)
	آدرس دقیق:نشاني محل، شماره ساختمان، عنوان واحد، شماره اتاق و ساعت مراجعه:

اداره کل امور اقتصادی و دارايي یزد –واحد بازنشستگی
	دانلود قوانین و مقررات مربوط به فرآیند(قوانین , بخشنامه ها, آیین نامه ها)

1- 

 2-  
3-

4-

5

	شیوه های اطلاع رسانی نحوه ارائه فرآیند و خدمت به ارباب  رجوع:

1- مراجعه حضوری          2- استفاده از تابلوهای مختلف اعلانات در دستگاه        3-  تدوین کتب راهنمای مراجعین          4-  تلفن گویا

5- استفاده از شبکه های رادیو و تلوزیون         6-  تهیه بروشور های تبلیغاتی           7- استفاده از جراید

8-  سی دی های نرم افزاری          9-  سیستم ییامک SMS                 10-  استفاده از شبکه های اطلاع رسانی وب سایت                  

11-  استفاده از وب کیوسک اطلاع رسانی          12-  استفاده از بنرهای تبلیغاتی         13- گیشه های خدمات         14 - پست الکترونیک
	

	دستگاه يا دستگاه هاي مرتبط با این خدمت : سازمان بازنشستگی



اطلاع رسانی مراحل انجام کار
	                             اطلاع رسانی نحوه ارائه خدمات دستگاه : سازمان امور اقتصادی و دارايي یزد              
نام معاونت :    پشتيبانی                            نام واحد :   کارگزينی بازنشستگان
نام فرآیند انجام کار:  برقراری حقوق بازنشستگی
	مسئول اجرایی هر مرحله  و شماره تماس
	شرایط مورد نیاز:


	مدارک مورد نیاز:
	دانلود

فرم های مورد استفاده
	تکمیل و ارسال

فرم های الکترونیکی

	تعداد مراحل

انجام کار
	شرح کلی مراحل انجام کار
	زمان انجام هر مرحله از کار
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	11-  پرونده پرسنلی 

2- کپی شناسنامه
4-کپی کارت ملی 
5-کپی کارت پايان خدمت 
6-کپی مدرک تحصيلی 

7-کپی ابلاغ بازنشستگی 

8- کپی حکم حقوقی 2 سال آخر 

9-

10-

11-

12-
	
	

	مرحله 5
	ارسال فرمهای تکميل شده جهت امضاء رئيس امور اداری ، ذيحساب و معاون ذيحساب 
	1 روز
	رئيس امور اداری ، ذيحساب و معاون پشتيبانی 
	
	
	دانلود فرم های مرحله 1
	

	مرحله 6
	ارجاع فرمهای تکميل شده به دبيرخانه جهت ثبت و ارجاع به واحد بازنشستگی 
	1 روز
	مسئول دبيرخانه 


	
	
	دانلود فرم های مرحله 2
	

	مرحله 7
	ارسال مدارک تکميل شده به سازمان بازنشستگی جهت صدور حکم برقراری حقوق بازنشستگی 
	2 روز
	مسئول بازنستگی 

	
	
	دانلود فرم های مرحله 3
	

	دانلود نمودار گردش کار

(براساس رعایت اصول استاندارد)
	آدرس دقیق:نشاني محل، شماره ساختمان، عنوان واحد، شماره اتاق و ساعت مراجعه:

اداره کل امور اقتصادی و دارايي یزد –واحد بازنشستگی 
	دانلود قوانین و مقررات مربوط به فرآیند(قوانین , بخشنامه ها, آیین نامه ها)

1-  
2-

3-

4-

5

	شیوه های اطلاع رسانی نحوه ارائه فرآیند و خدمت به ارباب  رجوع:

1- مراجعه حضوری          2- استفاده از تابلوهای مختلف اعلانات در دستگاه        3-  تدوین کتب راهنمای مراجعین          4-  تلفن گویا

5- استفاده از شبکه های رادیو و تلوزیون         6-  تهیه بروشور های تبلیغاتی           7- استفاده از جراید

8-  سی دی های نرم افزاری          9-  سیستم ییامک SMS                 10-  استفاده از شبکه های اطلاع رسانی وب سایت                  

11-  استفاده از وب کیوسک اطلاع رسانی          12-  استفاده از بنرهای تبلیغاتی         13- گیشه های خدمات         14 - پست الکترونیک
	

	دستگاه يا دستگاه هاي مرتبط با این خدمت :  سازمان بازنشستگی 
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