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· 1-کنترل شماره وتاریخ فرم
· 1-1: در 3 نسخه اصلی و تایپ شده

· 2-قسمت اول فرم: تکمیل توسط کارگزینی دستگاه ذیربط مبلغ مازاد  برکسور بازنشستگی
· 1-2:نام دستگاه ، کد شناسائی ، شماره مستخدم، تاریخ بازنشستگی ، شماره ملی ، دفترکل ، نام و نام خانوادگی و ...... همه اطلاعات مربوط به مشخصات  فردی مستخدم با توجه به شناسنامه  و احکام مربوط درپرونده پرسنلی
· 1-2:تسویه  بدهی خدمت غیررسمی : در این قسمت تاریخ تسویه بدهی خدمت غیررسمی و مبلغ  پرداخت  شده  
· 2-2: تصویر حکم استخدام اولیه- تصویر احکام مرخصی بدون حقوق و یا عدم اشتغال حسب مورد
· 3-2: مستندات واریز کسور ایام خدمت غیررسمی و تاییدیه صادره از سوی صندوق حسب مورد
· 4-2: مستندات استهلاک بدهی انتقال حق بیمه، مابه التفاوت انتقال حق بیمه و خلاء بیمه پردازی حسب مورد
· 5-2: تکمیل توسط مسئول امور اداری و کارگزینی با ذکر نام و نام خانوادگی و تاریخ امضاء. 

· 3-قسمت دوم فرم: تکمیل توسط ذیحسابی یا امور مالی  دستگاه ذیربط مبلغ مازاد  برکسور بازنشستگی
· کنترل درج مدت و مراتب تاییدیه جهت  واریز  مازاد کسور  بازنشستگی سهم مستخدم شماره حساب  دستگاه  مربوط  و بانک و شعبه مربوط 
· 1-3: مهر و امضا ذیحساب در فهرست ریز کسور بازنشستگی مدت مورد تقاضا- محاسبات فهرست ریز کسور بازنشستگی مدت مورد تقاضا-کنترل با احکام حقوقی-کنترل با سامانه شاغلین.

· 4-قسمت سوم فرم:
· کنترل تاییدیه توسط  مدیریت های صندوق بازنشستگی  کشوری و  مبالغ کسور بازنشستگی  سهم مستخدم مازاد بر سی سال خدمت 

· 5- گیرندگان نسخ  فرم:
· درج گیرندگان نسخ در فرم درخواست  استرداد  کسور بازنشستگی  مازاد بر  سی سال  (نسخه اول : اداره کل  امور مالی صندوق بازنشستگی کشوری نسخه دوم : مدیریتهای  استانی صندوق بازنشستگی کشوری نسخه سوم : دستگاه ذیربط)
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