关于办理xxx同志退休等有关事宜的预备通知

xxxx（单位、部门）：

根据省市《事业单位工作人员收入分配制度改革实施意见》（鲁政办发[2006]108号、泰政办发[2007]3号）和《关于及时办理机关事业单位工作人员退休手续发放退休待遇的通知》（鲁人社字[2013]450号）文件精神，按照组织工作程序，你单位xxx同志于xxxx年xx月份办理退休等手续。为做好该同志退休手续报批及待遇兑现等工作，提前通知如下：

一、干部职工到龄退休是国家法定的政策，既保障了广大教职工的切身利益，又体现了党和政府对干部职工的亲切关怀。同时上级文件明确规定“不需本人提出申请”，“从应办退休之月起一律不再列为在编人员”，“多发的工资从应办退休的下月起全部扣回”。

二、请你单位协助做好以下工作：

（一）通知本人、单位协助登录校人事处网页中“劳资社保”栏目，查阅“事业单位工作人员退休（职）费标准”，认真对照相关条件，对符合发放退休一次性补贴条件的人员提交相关证件、证明原件及复印件。

（二）为确保退休待遇及时准确兑现到位，根据市社保处和银行金融系统卡折“实名制”的要求，报送该同志身份证复印件两份。

（三）提供近期个人证件照片（1寸正面免冠彩色照片）两张。

（四）请你单位将以上材料收齐于xxxx年xx月xx日前报送至人事处劳资科（办公楼四楼A412房间），联系电话：6713366（内线63366），联系人：朱老师。

                                     人 事 处

                                      二〇xx年xx月xx日
