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离退休工作部职权目录

序号 名称 行使依据 承办科室

1－1
组织离退休人员活动

的权力运行流程图

中共中央办公厅、国务院办公厅印发

《关于进一步加强和改进离退休干部

工作的意见》的通知(2016年1月22日)

中办发[2016]3号、中共中央组织部、

人力资源社会保障部、财政部关于调整

离休干部特需经费标准的通知(2017年

1月10日)粤人社发[2017]12号

离退休部

1－2 慰问离退休人员的资

金管理使用权力运行

流程图

《基层工会经费收支管理办法》（总工

办发〔2017〕32号）、《广东省基层工

会经费收支管理实施细则（试行）》粤

工总〔2018〕5号、《广东外语外贸大

学财务管理规定》、《广东外语外贸大

学二级单位财务“一支笔”管理办法》、

广东外语外贸大学采购管理办法 (广

外校〔2023〕26号) 《广东外语外贸大

学教职工丧事办理规定》(广外校

[2014]5 号)

离退休部
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组织离退休人员活动权力运行流程图

步

骤
办理程序

承办

岗位

办理

时限
职责要求 监督方式

1 离退休部

严格按照《广东外

语外贸大学财务

管理规定》、执行，

坚持统筹安排、量

入为出、收支平

衡、略有结余的原

则，使活动费用于

组织离退休人员

学习、活动等方面

的支出。

部内分级

监督（经办

制表、分管

部领导审

核、财务一

支笔部领

导审批）相

关职能部

门监督，离

退休教工

监督

2

部领导、

工作人员

3

部领导、

工作人员

按工作

计划要

求

4

部领导、

工作人员

按工作

计划要

求

5

部领导、

工作人员

按工作

计划要

求

6

部领导、

工作人员

15 天内

根据学校下发的活动费

金额，征求离退休教工

意见，制定本年度活动

计划和经费使用方案

组织活动，人员各负其
责。

部务会讨论活动计划

书，修改通过后责任到

人，筹办活动

选择、考察活动地点、

路线、食宿、时间、费

用等，编制详细的活动

计划书；

通知报名、选择旅行社、

谈判费用、签订合同，

落实资金和各个细节

活动完成后及时办理资
金审核（副部长）、签
批（部长）、财务报账
和活动资料存档工作
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慰问离退休人员资金管理使用权力运行流程图

步

骤
办理程序

承办

岗位

办理

时限
职责要求 监督方式

1 离退休部

按工作

计划要

求

严格按照《广东外

语外贸大学财务

管理规定》、《广东

外语外贸大学采

购管理办法》(广

外校〔2023〕26

号)》执行。福利

费用于开展全校

性的文体活动及

大型庆祝活动、探

视住院患者、慰问

特困职工及病故

者家属、大型送温

暖活动等支出。

《广东外语外贸

大学教职工丧事

办理规定》(广外

校[2014]5 号)慰

问金发放应有本

部二名人员在场。

签领名单表尽量

由被慰问者本人

签名或家属代为

签名，或者由本部

二名参与慰问的

经办人签名。签领

名单表经分管副

部长审核，财务一

支笔部领导审批

后办理财务报账

手续。

部内分级

监督（经办

制表、分管

部领导审

核、财务一

支笔部领

导审批）相

关职能部

门监督，离

退休教工

监督

2

部领导、

工作人员

按工作

计划要

求

3

部领导、

工作人员

15 天内

编制慰问金使用计划和

慰问名单（逢年过节集中

慰问老干部、老教授和患

重大疾病、长期病号、行

动不便、生活困难、失能

老人、住院和养老院的老

教工），部务会讨论，修

改通过后报分管校领导

审批；采用比价、询价、

招标等采购办法，部务会

讨论通过，按照相关程

序，为离退休教工购买少

量节假日慰问品

定期慰问不能参加集体

活动的离休干部、厅级

退休干部和75岁以上退

休教工、年满 80 和 90、

100 周岁、金婚和钻石婚

老教工等。平时慰问住

院病号，去世教工遗属。

慰问金标准按学校规定

的标准执行，按照相关

程序采购慰问品。

慰问和采购完成后及时
办理资金审核（副部长）、
签批（部长）、财务报账
和资料存档工作
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