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关于印发部门工作职责的通知
各校区离退休党总支、办公室：
为进一步规范工作，更好地为离退休人员服务，离退休党工委、离退休处对本部门的工作职责进行了修订，现印发执行。

特此通知
附件：
1、离退休党工委工作职责 
2、离退休处工作职责
3、离退休处办公室工作职责

4、离退休处校区办公室工作职责
5、离退休党总支职责
中共扬州大学离退休工作委员会

扬州大学离退休处
                              二O一一年十一月二日
主题词：离退休工作  职责  通知 
离退休党工委工作职责
一、宣传、执行党的路线、方针、政策和上级党组织的决议、决定，根据校党委的要求，结合实际情况，制定工作计划及具体实施意见。
    二、做好离退休人员政治待遇的落实工作，配合处行政落实好离退休人员的生活待遇。适时召开工委会，通报、讨论研究离退休工作的有关事项。
三、加强基层党组织建设和对所属党总支、支部的领导。加强党员教育管理，执行党内组织生活制度，做好党员统计年报、组织关系接转和党费收缴、管理等工作。
四、加强思想政治工作，维护学校安全稳定。组织政治理论学习，进行时事政策教育，密切联系离退休人员，经常了解、听取并向上级党组织和有关部门反映他们的合理意见、建议和要求，及时掌握他们的思想动态，尽力帮助排忧解难。
    五、组织、动员离退休人员在自愿前提下，量力而行地为培养大学生、青年教职工发挥配合补充作用。
六、加强学习型党组织建设和反腐倡廉建设，加强对处工会工作的领导，抓好工作人员的思想政治教育，牢固树立服务意识，塑造部门良好形象。
七、完成上级交办的其他工作。

离退休处工作职责
    一、贯彻、落实党和政府关于离退休工作的政策和规定，结合学校情况，制订有关规章制度和实施办法，负责全校离退休人员的日常管理服务。
二、加强与各学院、各部门的联系，切实做好离退休人员政治生活待遇的落实工作。组织好敬老节、春节等重大节日的庆祝、慰问活动，看望慰问生病住院离退休人员，协助做好离退休人员丧事处理及遗属抚恤工作，关心、帮助孤寡老人和有特殊困难的离退休人员。
三、加强活动室建设和安全管理，组织开展适合离退休人员特点的文体娱乐活动，做好服务工作。
四、加强离退休人员组织网络建设，组织、支持离退休人员自愿量力地在关心下一代成长和“自我管理、自我服务、自我教育”等方面发挥积极作用。
五、接待、处理离退休人员来信来访，加强综合治理，配合党工委做好思想政治工作，维护学校安全稳定。多途径、多形式向离退休人员通报情况，及时了解并向学校有关领导、部门反映离退休人员的思想热点、合理要求与建议，尽力帮助排忧解难。
六、编报部门年度经费预算、设备添置计划，管好、用好部门资产和各项经费。做好离退休人员的信息收集、统计和年报工作。

七、加强领导班子和职工队伍建设，组织工作人员进行业务学习和工作研讨，定期召开处办公会议，重大事项提交党政联席会议讨论决定，不断改进管理服务工作。
    八、承办上级交办的其他工作。
离退休处办公室工作职责
    一、起草部门工作计划、总结等文稿，处理公文，管理公章，出具介绍信等函件，做好文书立卷归档和年报工作。
    二、负责有关会议的组织安排与记录，了解有关会议精神的落实情况；负责节假日值班安排和考勤工作；协助处长做好督查、协调工作，处理有关事务。
    三、负责对外宣传、接待和信息工作，做好离退休处网页维护工作。
四、负责办公用品购置、固定资产管理和用车安排。
五、协助分管处长做好离退休人员慰问、福利发放和安全及综合治理工作。
六、承办领导交办的其他工作。
离退休处校区办公室工作职责
    一、在离退休处领导下，负责本校区离退休人员的日常管理服务工作，具体落实学校有关离退休工作的要求和规定。
    二、协助党总支抓好党员教育管理和离退休人员的时政学习，及时通报上级和学校有关工作情况，支持关心下一代工作。
三、接待、处理离退休人员来信来访，了解并掌握离退休人员的思想、生活和健康情况，主动与有关单位联系，尽力帮助解决实际问题。
 四、做好活动室管理服务工作，组织适合离退休人员特点的文体娱乐活动。
    五、做好敬老节、春节等重大节日的庆祝、慰问工作，及时探望慰问生病住院的离退休人员，关心、帮助孤寡老人和有特殊困难的离退休人员，协助有关单位和家属做好离退休人员逝世后的丧事处理和善后工作。
    六、加强安全教育，制订安全措施和应急预案，落实安全责任制。
七、负责本校区离退休人员福利工作和有关经费的管理使用。
八、承办领导交办的其他工作。

离退休党总支职责

一、宣传、执行党的路线、方针、政策和上级党组织的决议、决定，组织、引导离退休党员发挥好先锋模范作用。
二、组织党员认真学习马列主义、毛泽东思想、邓小平理论、“三个代表”重要思想和科学发展观，学习党的基本理论、党章及党的基本知识。
三、加强班子自身建设和党员教育管理，执行党内组织生活制度，做好党费的收缴和管理、使用工作，组织、动员党员自愿量力地参加关心教育下一代等方面的工作。

四、经常了解、听取并如实向上级党组织和有关部门反映离退休人员的意见、建议和要求，有针对性地做好思想政治工作。
五、参与校区离退休工作中有关事项的研究，支持、协助校区离退休办公室开展工作。

六、完成上级党组织交办的其他工作。

