
离退休工作处工作流程

数据库管理流程

信息流程

以处级名义发出的公文流程

数据库日常维护 及时更新数据库 保存 上报

上级来文

来信、来访、来电 受理 处领导签批 校领导批示 回复信访者 归档

登记 处领导批阅 下传文件 归档

拟稿 处领导审阅、签字 上报 校领导批复 落实

收文流程

会议流程

选择地点

按规定拟定慰问名单

上级通知

接收退休人员流程

预算 招标

接到退休人员文件 填写信息表 编入支部、协会参加活动 录入相关信息

选择时间 上报 领导批复
通知离退

休人员
联系车辆、随团医生

校领导批示 筹备慰问品、慰问金
走 访

慰问
总结 归档

上传

信息

通知相关科室 汇总 按要求上报 归档

参观、春秋游流程

重大节日走访慰问流程

统计报表流程

会议内容
确立参会

人员
通知会议内容会议内容

会议

准备

会场

布置

收集

材料

整理

存档
上传信息会议名称



协会活动流程

离退休人员体检流程

去世离退休人员遗体告别流程

活动项目报告 处长审核科室意见经费预算 学校意见 协会落实 归档 上传信息

建立重大疾病档案根据要求通知退休人员 组织离退休人员体检领体检表 工作人员现场服务

务

到校医院拿体检结果表

家属告知 慰问家属 起草并发布讣告 协助家属联系、安排有关事项 通知领导及相关部门

参加遗体告别书面通知人事处按规定结算相关费用归档 办理有关注销事宜


