北京电子科技学院
院人发〔2017〕72号

北京电子科技学院

教职工退休手续办理规程
（经2017年11月2日院长办公会审议通过）
为规范我院教职工退休关系办理工作，确保相关工作平稳、顺利交接，即时清结各种事项，根据国家法律法规、中央办公厅有关政策和干部管理权限，结合我院实际，制定本规程。
第一条  教职工的退休年龄按国家政策和中办有关规定执行，达到退休年龄的教职工应当按时退休。

第二条  教职工达到退休年龄的，人事处应按干部管理权限为其办理或协助办理免职、终止岗位聘用和退休手续。
第三条  教职工获批退休的，人事处应及时通知其所在部门、财务资产处、后勤管理处、网络信息化管理处及相关部门，做好工作和资产交接、停止校园一卡通教工卡在教工餐厅就餐补贴、组织关系调整等工作。

第四条  教职工应在接到退休通知1个月内，向所在部门指定人员移交文件资料、工作任务等；通过所在部门到财务资产处办理个人名下学院资产的移交、财务清理手续，结清公务卡用款并将公务卡交回财务资产处；办公用房的移交手续按学院有关规定办理。

第五条  退休人员行政关系在退休后第一个自然月转入人事处离退休工作办公室，中共党员的组织关系转入离退休人员党支部。
第六条  退休人员退休金发放时间按有关规定执行，校园一卡通教工卡在教工餐厅就餐补贴同时停止。退休前未结算的值加班费等，以劳务费形式发给本人。
第七条  退休人员因有未完成的教学任务、科研工作、所指导的研究生未毕业等原因，需延期办理资产移交手续、延长校园一卡通教工卡在教工餐厅就餐补贴、保留办公用房（办公家具）及有关办公物品的，应在接到退休通知后1个月内提出申请，经相关部门及所在部门确认后，报学院批准，相关手续待工作任务完成后办理，但应按时办理本规程第四条所列的事项。

第八条  因退休人员个人原因不能按期办理资产移交、财务清理等手续的，本人提出申请，作出承诺，明确时限，经学院批准后可延迟办理。因个人原因，导致资产损坏或丢失的按学院有关规定处理。
第九条  退休人员为涉密人员的，应按涉密人员管理规定实行脱密期管理。
第十条  本规程自印发之日起施行，由人事处负责解释。
	北京电子科技学院人事处           2017年11月3日印发
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