
职工体检流程 

离退休中心 处、室、公司 职工个人 体检中心 

1 

3 

1、同体检中心沟

通制定体检项目
等事宜 

2、制定职工体检

须知、注意事项、
体检时间安排等 

3、发布全所职工
体检通知 

各分会主席、
秘书协助本部
门职工体检 

1、按照指定的体检
项目体检 

2、制作职工体检报
告及汇总报告 

持身份证按规
定的时间进行

体检 

2 

4 

取回体检
报告 

7 

取回体检
报告 

取回体检
报告 

6 

5 



职工退休办理流程 

退休人 人事处 离退休中心 联络小组、党支部 

1 

2 

4 
填写退休登记
表、编入联络
小组、党支部 

联系组长、支
部书记 

办理退休职工
独生子女奖励

金 

3 

5 

办理退休证 

持退休
证 

持退休证、
独生子女证、
夫妻双方身
份证、夫妻
双方户口等4

证的原件及
复印件2份 



异地退休职工办理医保报销流程 

已办理异地医保报销人 离退休中心 长春市医保中心 银行 

1 

2 

3 

5 

邮寄就医病历及
报销明细、收据 

吉林银行
提取现金 

存入报销人银行
卡中 

4 

审核20个
工作日 

填写报销单、粘
贴票据 

电话通知报销人 
6 

7 
银行卡
取现 

报销人 



离休干部门诊报销办理流程 

离休干部 离退休中心审核人 离退休中心出纳 

注：离休医药费每月18日报销 

1 

2 

3 

持就医病历、医
药费明细及收据 

粘贴票据、审核 

支付现金 

持审核后
单据 

4 



职工逝世后事办理流程 

逝世职工家属 离退休中心 派出所 殡仪馆 所人事处 

1 

2 

3 

持医院死亡
证明 

协助家属办
理相关事宜 

遗体告别 

领取丧葬
费、抚恤

金 

办理相关手续 注销户口 

4 

家属持
死亡证
明复印
件等 

讣告 

逝者档案 

5 

6 



离休干部住、出院报销流程 

离休干部 离退休中心 财务处 银行 医院 

1 

2 

5 

家属告知住院名
称、帐号 

开据借款单据 

开据转帐
支票 

存入银行 

住院结算单据 

开据报
销单据 

结帐 

3 

4 

6 

7 



慰问生病住院离退休职工流程 

生病住院职工 离退休中心 医院 财务 

注：每位离退休职工生病住院慰问半年内不重复 

1 

2 

3 

告知所住医院具体
地址 

登记 

持慰问金看
望 

报销 
4 



正、副厅级体检流程 

人事处 体检人员 离退休中心 医院 

1 

1 

2 

3 

按要求填写体检表 

发放体检表 

体检人员到指定医
院体检 

印制体检报告 

安排时
间带队
前往医
院 

4 

领取并发放体检报告 

领取体检报告 

通知体检人员 

5 



活动室管理使用流程 

离退休服务中心 活动室管理员 活动协会 活动人员 

1 

2 

3 

根据活动内容安排
房间 

按时开关门、并
保管物品、及时

清扫 

根据计划安
排活动 

遵守活动活
动室规定 

4 



离退休活动协会管理流程 

参加活动协会人员 活动协会 离退休服务中心 

 

 

1、必须有10人以上才可以成立一个协会 

2、协会每两年换届一次 

 

1 

2 

3 

提出申请加入协会 

确定协会成员，
选举协会领导、
制定协会计划、
组织开展活动 

审核计划、划拨
活动经费，协助
和指导协会开展

活动， 



图书室管理流程 

离退休服务中心 图书室管理员 借阅人 

1 

2 

3 

每年根据要求和需要
确定图书报刊 

订购图书 

选书、借阅登记 

按期登记、上架 

催还、清
理旧书 


