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	1.适用范围：本校在编教职工因达龄或延退、丧失劳动能力等办理退休。

2.工作內容：

  2.1按照相关部门文件要求，人事处核查档案并确定退休人员名单；
  2.2与下月拟退休人员进行退休前慰问谈话；
  2.3人事处发放退休材料和慰问品；
  2.4个人办理工作移交，返回相关表格；
  2.5人事处核实工龄、参加工作时间等信息，拟文；
  2.6分管校领导签发，分发相关单位；
  2.7人事处归档，个人享受退休待遇。
3.相关文件：

3.1.1国务院关于安置老弱病残干部的暂行办法和国务院关于工人退休、退职的暂行办法
3.1.2国务院关于高级专家离休退休若干问题的暂行规定
3.2.1关于高级专家退（离）休有关问题的通知
3.2.2关于印发两个“说明”的通知
3.2.3关于解决原下乡知识青年插队期间工龄计算问题的通知
3.2.4关于县(处)级女干部退(离)休年龄问题的通知
3.2.5关于认真做好干部出生日期管理工作的通知
3.2.6关于机关事业单位离退休人员计发离退休费等问题的实施办法
3.3.1关于教师教龄津贴的若干规定的实施意见
3.3.2关于办理奖励晋升工资和提高退休费比例手续问题的通知
3.3.3关于规范职工退休审批管理工作的通知
3.4.1华侨大学教职工退休及延聘工作暂行规定

4.使用表单：

  4.1工作移交通知单
  4.2华侨大学工作人员退休呈报表
  4.3离退休教育工作者协会会员登记表
  4.4福建省机关事业单位人员提高退休费计发比例审批表
5.流程图

5.1华侨大学教职工退休工作流程图
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