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唐山师范学院文件
院字〔2021〕108 号

唐山师范学院
关于印发《教职工退休手续办理暂行

规定》的通知

院内各单位：

现将《唐山师范学院教职工退休手续办理暂行规定》印发

给你们，请参照执行。

唐山师范学院

2021 年 10 月 18 日
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唐山师范学院

教职工退休手续办理暂行规定

为更好地做好我院教职工的退休相关工作，依据国家、省、

市相关文件精神，特对教职工退休手续办理及相关管理工作规

定如下：

一、退休条件

1.干部的退休条件，根据国发〔1978〕104 号文件及《社会

保险法》，符合下列条件之一的，应办理退休手续。

（1）男年满 60 周岁，女年满 55 周岁，累计缴费年限（含

视同缴费年限）满 15 年；

（2）男年满 50 周岁，女年满 45 周岁，累计缴费年限（含

视同缴费年限）满 15 年，经过鉴定完全丧失工作能力的；

（3）因公致残，累计缴费年限（含视同缴费年限）满 15

年，经过鉴定完全丧失工作能力的。

2.工人的退休条件，根据国发〔1978〕104 号文件精神，符

合下列条件之一的，应办理退休手续。

（1）男年满 60 周岁，女年满 50 周岁，累计缴费年限（含

视同缴费年限）满 15 年；

（2）男年满 50 周岁，女年满 45 周岁，累计缴费年限（含

视同缴费年限）满 15 年，经过鉴定完全丧失劳动能力的；

（3）因公致残，累计缴费年限（含视同缴费年限）满 15

年，经过鉴定完全丧失劳动能力的。
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（4）聘用在管理岗（处级以下干部）或专业技术岗（副高

级职称以下）的女工人办理退休，按照《唐山市人事局关于事

业单位工人身份人员聘用管理职务或专业技师职务确定退休时

间等问题的通知》（唐人字〔2007〕49 号文件）执行，“事业

单位受聘人员原系工人身份，被聘用到管理岗位或专业技术岗

位工作年满 10 年（含 10 年）及以上，本人申请，单位同意，

经过人社部门核准，可以延长到 55 周岁退休”。

上述凡本人提出申请需延迟退休的情况，经所在部门批准，

报人事处，人事处按照相关程序提交院长办公会、学校党委常

委会研究，通过后报上级人社部门审批。

3.处级女干部和具有高级职称的女性专业技术人员的退休

年龄，按照中共河北省委组织部、河北省人力资源和社会保障

厅转发《中共中央组织部人力资源社会保障部关于机关事业单

位县处级女干部和具有高级职称的女性专业技术人员退休年龄

问题的通知》的通知冀组字〔2015〕5 号文件、中共河北省委组

织部、河北省人力资源和社会保障厅《电话通知》规定执行。

干部身份，本人自愿，可以在年满 55 周岁时退休；女工人身份

的，本人自愿，可以在年满 50 周岁、55 周岁退休；未提出申请

的，年满 60 周岁退休。

按上述规定申请退休的处级女干部，须提前 3 个月提出书

面申请，经组织部审批通过后，报人事处审批；具有高级专业

技术职称的女科级干部，须提前 3 个月提出书面申请，先由所
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在院、系（部门）审批，再报组织部审批，最后报人事处审批；

科级以下具有高级职称的女性专业技术人员，须提前 3 个月提

出书面申请，由所在院、系（部门）审批通过后，报人事处审

批；人事处按照相关程序提交院长办公会、学校党委常委会研

究，通过后办理退休手续。

二、延迟退休

按照《国务院关于高级专家离休退休若干问题的暂行规定》

（国发〔1983〕141 号）、人事部《关于高级专家退（离）休有

关问题的通知》（人退发〔1990〕5 号）文件精神，少数高级专

家，确因工作需要，身体能够坚持正常工作，征得本人同意，

经有关部门批准，其退休年龄可以适当延长。

延长退休主要程序：所在单位提出并征得本人同意，经教

务处、科研处、人事处等相关职能部门审核，报院长办公会研

究，提请学校党委常委会研究通过，报上级主管部门审批。延

聘手续需在达到退休年龄前 6 个月办理，相关手续进行一年一

审、逐年延聘。

三、退休时间的认定

1.省管院领导退休以省委组织部通知的时间为准。

2.处级及以下教职工的退休时间以个人档案记载为准。

退休时间与个人出生年月相关，出生年月依据全国档案核

查《干部任免审批表》的认定时间为准。因出生年月前后记载

不一致，认定依据又不充分的，要以档案记载及上级主管部门
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认定为准。

四、退休手续的办理

1.对达到退休年龄的教职工，根据中共中央组织部、人事

部《关于认真执行干部退（离）休制度有关问题的通知》（中

组部〔1988〕9 号）；中共中央组织部、人事部《关于抓紧办理

干部退（离）休手续问题的通知》（组通字〔1995〕9 号）有关

规定，干部达到退休年龄，都应及时办理退（离）休手续，不

再由本人提出申请或征得本人同意，但所在单位应在办理报批

手续前通知干部本人，并由相关领导同志提前与本人谈话，做

好工作。实行“到龄即退、按月退休”的政策。

2.教职工到达退休年龄的（含延退教职工）当月办理退休

手续，下月计发退休金待遇，不再列为在编人员。根据人力资

源和社会保障局工作时间安排及我校财务处报工资时间节点，

办理退休时间为每月的 1-15 日。

3.对达到退休年龄的教职工（含延退教职工），人事处将

提前一个月下达《唐山师范学院退休人员通知单》和《唐山师

范学院退休人员办理离校手续通知单》（以下统称为《通知单》）。

科级及以上干部退休《通知单》下达给组织部；科级以下教职

工退休《通知单》直接下达给其所在部门。各单位要及时做好

达到退休年龄教职工的谈话工作，切实做好工作交接及后续相

关事宜，并协助其办理离校手续。

4.退休教职工个人按照《唐山师范学院退休人员通知单》
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要求，准备好《养老保险手册》、小 2 寸彩色免冠照片一张于

退休前一个月的月底前交送人事处。已激活金融服务功能的社

保卡复印件、身份证复印件交送财务处。

5.退休手续办理完毕后，人事处将电话通知其本人。退休

人员需持盖章完毕的《唐山师范学院退休人员办理离校手续通

知单》，到人事处领取退休证及养老保险手册并且持人事处开

具的证明到学校离退休职工管理部门报到。

五、凡学校现有其他办法中涉及退休年龄的内容与本办法

不一致的，按本办法执行。国家对退休若有新的规定，则按国

家的有关规定执行。

六、本办法解释权归人事处。
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附件一：

唐山师范学院退休人员通知单

（部门）：

贵部门教职工 于 年 月达到退休年龄，

请相关领导提前与本人谈话，做好退休前的交接工作。

人事处将于 年 月为其办理退休手续，请通知本人

于 月 日前上交《养老保险手册》（2006 年以后的个人对

账单要齐全，有企业缴费经历的职工还需提供企业红本养老保险手

册）及一张一寸照片交送人事处。已激活金融服务功能的社保卡复

印件、身份证复印件交送财务处。

联系人： 电话：

唐山师范学院人事处

年 月 日
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附件二：

唐山师范学院退休人员办理离校手续通知单
同志正在办理退休手续，请有关部门给予配合，按照部门规

定查实有无遗留问题，妥善处理后由部门负责人在指定栏内签字并加盖公章。

唐山师范学院人事处

年 月 日

姓 名 性别 部门 职称/职务

离校原因 离校时间

该同志所

在部门

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

教

务

处

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

体

育

系

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

图

书

馆

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

工

会

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

后

勤

处

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

国

资

处

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

科

研

处

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

财

务

处

负责人签字：

（盖章）

年 月 日

组织部

（党员到

组织部转

接组织关

系）

负责人签字：

（盖章）

年 月 日
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附件三：

省管院领导退休手续办理流程图

学校组织部下达省管领导退休通知到人事处，并提供退

休领导养老保险手册和一寸照片一张

人事处根据退休通知拟定办理退休业务的请示

报人社局审核盖章

报社保部门审核盖章

办理退休

修

正

、

补

齐

材

料

材料

不合格

将退休通知、办理退休业务的请示上报市委组织部审核

审核通过，人事处去市委组织部录入退休人员信息

市委组织部审核、省委组织部审核盖章

报教育局审核盖章

人事处填写相关退休材料

修

正

、

补

齐

材

料

材料

不合格

人事处通知本人领取退

休证和养老保险手册，持

人事处开具的证明到离

退休管理部门报到。
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处级及以下教职工退休手续办理流程图

人事处查询档案确定退休人员名单

人事处查阅档案，填写《退休审核表》、《视同缴费年限认定表》等相关退休材料

科级及以上干部下达《退休人员

通知单》和《退休人员办理离校

手续通知单》至组织部

科级以下干部下达《退休人员通

知单》和《退休人员办理离校手

续通知单》至其所在部门

人事处审核盖章、通知本人签字

报教育局审核盖章

报人社局审核盖章

报社保部门审核盖章

办理退休 不能办理退休

退回材料说

明原因

修

正

、

补

齐

材

料

材料

不合格 不

符

合

条

件

人事处通知本人领取退

休证和养老保险手册，持

人事处开具的证明到离

退休管理部门报到。

唐山师范学院办公室 2021年 10月 18日印发




