关于进一步规范教职工退休手续
办理工作相关规定
（征求意见稿）
为进一步规范学校教职工退休手续办理工作，特制定本规定。
一、根据国家和学校有关规定，学校在教职工达到规定退休年龄的当月下发退休通知。各单位按照学校退休文件及时通知退休人员到人事处领取或网站下载《西北农林科技大学教职工退休审批表》和《西北农林科技大学教职工退休手续清理单》，到所在单位和相关部门办理手续。
二、退休人员应先在本单位办理相关手续，本单位手续结清后方可到有关部门办理手续。退休手续结清后到人事处办结相关事宜。
三、教职工办理退休手续时，必须到计财处核销暂付款，并由计财处签字盖章确认。
四、教职工办理退休手续时，必须到国际合作与交流处注销因公护照，并由国际合作与交流处签字盖章确认。
五、教职工退休时必须进行资产清理，办清资产交接手续均在国有资产管理系统中完成。具体程序：由个人登录国有资产管理系统完成资产交接程序后，由所在单位国资员审核签署明确意见，报所在单位分管领导审批签字。公用房屋清退流程：由个人将名下所有房屋转接或上交所在单位，由所在单位国资员审核签署明确意见，报所在单位分管领导审批签字。租用土地清退程序：个人到土地使用管理部门办理退租手续，土地使用管理部门分管领导审核签字。
六、教职工退休时，科研（推广）剩余经费要转拨到课题组在职人员名下，由课题组成员代为管理经费，并由课题组成员继续开展项目研究，按期提交项目研究进展和结题材料，按预算执行项目经费。项目上级主管部门要求按原渠道退回的，执行上级主管部门有关规定。转拨经费程序：本人提交纸质申请书，所在单位审核、签字盖章，科研院（推广处）审核、负责人签字盖章，计财处审核并办理转拨手续。
七、教职工退休时，科研材料必须全部移交团队成员或移交所在单位，由所在单位确定接收人员。移交程序为：教师将科研材料整理后，列出科研材料清单，经本人签字，移交团队成员或指定接收人,所在单位确认审核、负责人签字盖章。
八、试验示范站（基地）首席专家办理退休手续前，向新接任的试验站负责人转交在站相关资产、科研推广资料、科研副产品实物或收入，以及学校下达给试验示范站（基地）的专项目经费和地方政府配套经费等。试验示范站（基地）首席专家完成交接手续后，应经所在单位分管领导签字确认，科技推广处审核并签字盖章；驻站科教人员办理退休手续前，应向试验站首席专家办理相关手续。驻站科教人员完成交接手续后，应经试验站（基地）首席专家和所在单位分管领导签字确认，科技推广处审核并签字盖章。
九、对于涉及剧毒等危险化学品领用和科研温室等公共实验资源租用的教职工，由实验室安全与条件保障处通知本人办理相关手续。
十、教职工退休前一个聘期及前一年度，各单位在制定岗位聘期合同和年度工作任务时，应将项目、经费、房屋、材料、科教副产品等交接情况作为合同和任务的内容之一。
十一、教职工应当在自批准退休之日起一个月内结清相关手续，持《西北农林科技大学教职工退休审批表》和《西北农林科技大学教职工退休手续清理单》及近期一寸免冠照两张到人事处办理退休证。
十二、教职工从批准退休之日起，一个月内未结清手续的，由各单位督促尽快办结手续。一个月后未办结手续人员，暂停学校发放的津补贴，并不享受退休人员所有福利。
十三、教职工退休工作政策性强，各单位应严格执行有关政策和规定，做好退休人员的思想工作。各单位和有关部门应提前安排好教学、科研、研究生培养等工作，保证退休人员顺利交接工作。
十四、本规定自发布之日起执行。
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