
   二、退休人员办理手续工作流程图 

 

 

        

         

 

 

 

 

 

  

            处级领导 

 

 

 

 

 

 

 

 校级领导 

年 度

内 到

龄 人

员 名

单 查

询 

根据学校工资

数据库中个人

材料及国家规

定的法定退休

年龄等 

根据学校党委

组织部下发的

免职退休通知 

根据省委组织

部下发的免职

退休通知 

 

 

 

 

 

 

 

 

确 定

退 休

时间 

 

 

人事

处工

作人

员填

写相

关人

员退

休报

告，

办理

报批

手续 

人事处

领导或

学校主

要领导

签署同

意意见

后，人

事处告

知到龄

退休人

员所在

的 部

门，通

知退休

人员提

交身份

证复印

件等相

关材料 

 

 

人 事 处

工 作 人

员 填 写

《 机 关

事 业 单

位 退 休

人 员 退

休 费 审

批表》，

并 根 据

政 策 核

算 出 退

休 人 员

基 本 养

老金 

 

 

 

 

办 理 退

休 人 员

社 保 停

保。大集

体 人 员

直 接 在

社 会 保

险 机 构

办 理 退

休手续 

退 休

材 料

流 转

至 人

事科，

《 机

关 事

业 单

位 退

休 人

员 退

休 费

审 批

表》等

材 料

进 入

个 人

档案 

向 离 退

办 、 工

会、退休

人 员 所

在 部 门

发 出 告

知函，发

放 退 休

人 员 纪

念 品 和

贺卡，由

离 退 办

组 织 发

放 基 本

养 老 金

（暂）等 

科级干部及以下管理人员、专业技术

人员、工勤人员和大集体人员 




