职工退休手续办理流程（济南校区）
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职工退休手续办理流程（威海校区）
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人力资源处通知拟退休人员所属单位（部门）





拟退休人员单位负责人与本人谈话，做好工作交接





拟退休人员向人力资源处提供以下材料





提供近期二寸彩色照片一张，用于办理退休证





独生子女父母人员，提供独生子女证复印件1份





人力资源处到省人社厅办理退休手续





人力资源处向退休职工所属单位（部门）发送退休文件





人力资源处通知退休人员领取退休文件、退休证





人力资源处出退休文件，办理退休证





根据学校相关职能部门核定的出生日期，由综合管理办公室通知拟退休人员所属单位（部门）





拟退休人员单位负责人与本人谈话，做好工作交接





拟退休人员向综合管理办公室提供以下材料





1.近期一寸彩色照片一张，用于办理退休证


2.独生子女父母人员，提供独生子女证原件


3.本人身份证原件


4.社保卡原件（需开通银行功能）


5.户口所在地派出所名称，退休后住址及联系电话





综合管理办公室到威海市人力资源和社会保障局办理退休手续





综合管理办公室将退休文件转发相关单位（部门）





综合管理办公室通知退休人员领回身份证、社保卡、独生子女证等材料；领取退休文件、退休证、离校通知单，办理离校手续





人力资源处出退休文件，办理退休证





退休人员将办好后的离校通知单交回综合管理办公室








