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第一章 总 则 

 

第一条 为进一步规范教职工管理，提高教职工退休管理服

务水平，根据国家和省有关文件精神，结合学校实际，制定本办

法。 

第二条 本办法适用于除校级领导外的事业编制教职工。关

于校级领导的退休年龄与退休手续，按照干部人事管理权限由上

级相关主管部门确定和办理。 

非事业编制教职工退休及申领养老金条件按照广东省企业

职工正常退休相关政策执行，离校前按本办法第四条（三）、 

（四）、（六）办理退休手续。 

 

第二章 正常退休 

 

第三条 教职工达到国家规定的退休年龄，应当办理正常退

休手续。专业技术人员、干部、工人的退休年龄如下： 

(一）专业技术人员 

1.男性专业技术人员，年满六十周岁。 



— 3 — 
 

2.具有高级职称的女性专业技术人员，年满六十周岁；其他

女性专业技术人员，年满五十五周岁。 

(二）干部 

1.男性干部，年满六十周岁。 

2.担任党务、行政管理工作的管理六级岗位的女性干部， 

年满六十周岁；其他女性干部，年满五十五周岁。 

(三）工人 

1.男性工人，年满六十周岁。 

2.女性工人，年满五十周岁。 

第四条 到龄正常退休是一项常规工作，不需本人提出申请。

办理正常退休手续，具体程序如下： 

（一）人力资源部每年底向各部门提供次年拟退休人员名 

单，各部门应提前统筹安排好拟退休人员的教学、科研、管理等

工作，做好工作交接准备； 

（二）教职工达到退休年龄前一个月，由各级党政领导负责

与教职工谈话，做好相关思想工作。分工如下：管理八级以上干

部由学校党委书记或校长负责，或委托组织宣传统战部（武装 

部）等部门谈话；正高级专业技术人员由分管教学校领导负责；

其他人员由所在部门党政领导负责。 

（三）在完成教职工退休前谈话工作后，管理八级以上干部

由组织宣传统战部（武装部）发起学校党委任免干部的退休流 
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程，经学校党委会审定后交人力资源部跟进后续手续；其他教职

工退休流程由人力资源部发起，由教职工本人填写《广东生态工

程职业学院教职工正常退休审批表》逐级呈批至校长签批。 

（四）退休审批手续完成后，由人力资源部通知教职工本人

及所在部门。教职工在接到退休通知后，及时办理工作移交及离

校手续，填写 《广东生态工程职业学院教职工退休离校手续 

表》,并按人力资源部要求提交相关材料，办理退休证。 

（五）按照学校有关规定，退休党员党组织关系转至学校离

退休党支部。 

（六）教职工退休当月领取在职工资，应完成当月岗位工作

至月底。退休次月起按照国家政策和学校相关规定享受退休待 

遇。 

 

第三章 提前退休 

 

第五条 教职工符合下列条件之一的，可以提前退休： 

（一）担任党务、行政管理工作的管理六级岗位的女干部和

具有高级职称的女性专业技术人员，可在年满五十五周岁时自愿

退。 

（二）男性年满五十周岁，女性年满四十五周岁，参加工作

年限满十年，由广东省职工伤病鉴定诊断医院证明，并经劳动 

能力鉴定委员会鉴定，完全丧失劳动能力的。 
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（三）因工致残，由广东省职工伤病鉴定诊断医院证明，并

经劳动能力鉴定委员会鉴定，完全丧失劳动能力的。 

第六条 办理提前退休手续，具体程序如下： 

（一）教职工应在到龄前三个月提交提前退休书面申请。属

第五条第（一）款的女教职工，填写《广东生态工程职业学院教

职工提前退休申请表》;属第五条第（二）（三）款的教职工，

除填写《广东生态工程职业学院教职工提前退休申请表》外，还

需提供相关证明及鉴定材料。 

（二）所在部门签署意见后，报送人力资源部审核； 

（三）经人力资源部初审符合提前退休条件的，经主管人事

校领导同意，学校党委任命干部的提前退休申请呈报党委会审 

定，其他教职工提前退休申请逐级呈批至校长签批。 

（四）经学校审定同意提前退休的教职工，按照第四条第  

（二）（四）（五）（六）款相关规定，做好退休前谈话工作，

办理退休手续。 

第七条 担任党务、行政管理工作的管理六级岗位的女干部

和具有高级职称的女性专业技术人员，未在年满五十五周岁时提

交提前退休申请的，则需工作到年满六十周岁方可办理正常退休

手续。 

 

第四章 附  则 
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第八条 本办法由组织宣传统战部（武装部）、人力资源部

负责解释。与国家及广东省的相关规定不一致的，按照上级有关

规定执行。 

第九条 本办法自发布之日起实行。 

 

附件：1.广东生态工程职业学院教职工正常退休审批表 

        2.广东生态工程职业学院教职工提前退休申请表 

       3.广东生态工程职业学院教职工退休离校手续表 
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附件1 

 

广东生态工程职业学院教职工正常退休审批表 
 

 

备注：本表存入教职工人事档案。 

姓名 
 

出生年月 
 

性别 
 

身份证号码 
 

所在部门 
 

聘用岗位 
 

职称 
 

岗位级别 
 

参加工作时间 
 

退休时间 
 

个人身份 口专业技术人员   口干部   口工人 

 
 
 
 

所在部门意见 

 

 

 

 

 

负责人签字： 

 年   月   日 
 

 

人力资源部 

意见 

 

    于    年   月   日年满    周岁，达到国家规

定的退休年龄，按规定办理正常退休手续。 

负责人签字： 

              年   月   日 
 

主管人事

校领导意见 

 
 
 
 

                                           年   月   日 

 

 

校长审批 

  

 

 

 

年   月   日 
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附件2 

 

广东生态工程职业学院教职工提前退休申请表 

 

备注：本表存入教职工人事档案，请用黑色笔填写或打印，需本人亲笔签名。 

姓名 
 

出生年月 
 

性别 
 

身份证号码 
 

所在部门 
 

聘用岗位 
 

职称 
 

岗位级别 
 

 

 

 

 

 

申请提前 
退休理由 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

本人签字： 

           年   月   日 

 

 

所在部门意见 

   

 

 

年   月   日 

 

人力资源部 

意见 

 

 

主管人事

校领导意见 

 

 

 

审批意见 
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附件3 

 

广东生态工程职业学院教职工退休离校手续表 
 

姓名 

 

部门及岗位 

 

联系方式 
 

离校日期 
 

离校教职工请到以下部门办理相关手续 

所在部门： 
 

 

 

 

 

经办人签字盖章              年   月   日 

党政办公室： 

党组织关系是否已转出： 

口是，党组织关系转移至：                 

口否        口无需转出 

经办人盖章：                 年   月   日 

学生工作部: 
 

 

 

 

经办人签字盖章：            年   月   日 

 
财务部： 

 

 

 

 

经办人签字盖章：            年   月   日 

 

教务部: 
 

 

 

 

经办人签字盖章：           年   月   日 

 

图书馆: 

图书是否已全部归还：口是    口否 
 

 

经办人签字盖章：           年   月   日 

 

总务后勤部： 

宿舍钥匙是否归还：口是   口否 

口无需归还钥匙 

门禁卡是否归还：口是  口否  □无需归还 

 

房租：       元； 
水费：       元；电费：      元。 

经办人签字： 

 

人力资源部： 

学校人事系统是否已做离校处理：口是  口否 

0A账号是否已注销：□是   口否 

离职原因：退休 
 

 

经办人签字盖章：           年   月   日 

备注： 

说明：本表经学校各部门经办人签章后，由教职工本人送人力资源部办理相关退休手续。 
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广东生态工程职业学院党政办公室            2023 年 12 月 29 日印发 


