离退休工作处办事服务事项及程序
一、离退休教职工生病住院慰问费办理程序

离退休教职工生病住院，根据校行办【2012】228号《重庆第二师范学院教职工慰问暂行办法》，按照以下流程办理生病住院慰问费，原则上一年一次。

1、提交本人住院证明原件和复印件；

2、离退休工作处工作人员审核并登记；

3、离退休工作处处长审核签字；

4、离退休工作处工作人员到财务处报账；

5、通知领取慰问费。
    具体相关事宜咨询离退休工作处黄超老师，联系电话62658070。

二、离退休教职工直系亲属去世慰问费办理程序
离退休教职工直系亲属（配偶、父母、子女、公婆或岳父母）去世，根据校行办【2012】228号《重庆第二师范学院教职工慰问暂行办法》，按照以下流程办理慰问费。

1、提交直系亲属火化证或死亡证明原件和复印件；
2、离退休工作处工作人员审核并登记；

3、离退休工作处处长审核签字；

4、离退休工作处工作人员到财务处报账；

5、通知领取慰问费。
    具体相关事宜咨询离退休工作处兰自英老师，联系电话62658073 。
三、离退休教职工特殊困难补助办理程序

离退休教职工本人或家庭遭受重大灾难（损失达5万元及以上）、本人遭遇重大意外伤害致残或本人患重大疾病（医疗费用自费达10万元及以上），可根据2017年3月27日起执行的《离退休教职工特殊困难补助办法（试行）》申请一次性补助。

1、教职工本人填写《离退休教职工特殊困难补助申请表》；

2、离退休工作处工作人员核实该教职工特殊困难情况；

3、离退休工作处及时召开处务会进行讨论后报部门负责人审批；

4、离退休工作处工作人员到财务处报账；

5、尽快将补助金发放到离退休教职工手中。

具体相关事宜联系离退休工作处办公室主任XXX，联系电话62658070。

四、离退休教职工丧事办理程序
离退休教职工去世，根据校行办【2012】228号《重庆第二师范学院教职工慰问暂行办法》，按照以下流程办理。

1、由亲属及时将离退休教职工去世的消息告知离退休工作处； 
2、离退休工作处工作人员做好登记；

3、通知校办、组织部、人事处、原工作部门等，安排参加告别仪式的车辆；

4、离退休工作处与亲属商量后撰写讣告，及时张贴；

5、相关部门前往慰问逝者亲属，参加告别仪式；

6、协助亲属做好其它相关事宜。

具体相关事宜联系离退休工作处办公室主任XXX，联系电话62658070。

五、老年大学报名程序

1、市老年大学江南分校发布《招生简章》；

2、新老学员到离退休工作处工作人员处报名；

3、领取《学员须知》,知晓后签名确认，离退休工作处留存一份；

4、学员按规定时间、地点上课。

具体相关事宜联系离退休工作处邓志容老师，联系电话86380028。

六、老年证办理程序

当年满60周岁的退休教职工可统一办理老年证，一年办理一次。 
1、退休教职工在每年3月份提交一寸免冠登记照和身份证复印件各一张；

2、离退休工作处工作人员做好登记和资料汇总；

3、离退休工作处工作人员到南岸区民政局办理老年证；

4、通知领取老年证。

具体相关事宜联系离退休工作处邓志容老师，联系电话86380028。

七、离退休教职工开具证明办理程序

1、离退休教职工需开具相关证明时，陈述理由并提交相关材料；

2、离退休工作处工作人员审核相关材料，做好登记；

3、离退休工作处工作人员开具证明并加盖公章。

具体相关事宜联系离退休工作处办公室主任XXX，联系电话62658070。

八、老龄协会活动赞助费办理程序       

1、各老龄协会于学校下拨本年度离退休工作处财务预算后，提交协会活动赞助费书面申请；

2、离退休工作处处长审核签字；

3、由各协会到财务处报账，领取协会活动赞助费；

4、各协会独立使用该赞助费，在开展活动后及时报送活动信息给离退休工作处。

具体相关事宜咨询离退休工作处陈远刚老师，联系电话62658056。

离退休工作处

                                        2017年6月13日                               
