教职工办理退休手续审批程序
①人事处书面通知单位，由单位负责人与到退休年龄人员谈话，并通知其本人到人事处办理退休所需的相关表格、材料等手续。

②填写社会保险各种表格、本人签字。

③需准备材料：一寸彩照5张，身份证复印件4份，郑州银行工资卡本首页复印件，郑州市市级以上优秀教师荣誉证书原件。

④学校上报上级主管部门审批退休手续办完后，由人事处核算出校内发放退休工资部分，转由财务处按月发放。

⑤退休人员上交校内资产清理单后，人事处发放退休证。
符合政策的高级专家延长退休年龄的审批程序

 ①个人提出书面申请，由所在单位领导签署意见。

 ②到人事处填写《高级专家延长退休年龄审批表》。

 ③需准备材料：职称证、聘任证原件，近期正在研究课题或项目报告书，个人市级以上医疗机构近期3个月内体检表。

 ④经学校上报上级主管部门审批后执行。
抚恤金、遗属生活困难补助的审批程序
抚恤金办理：

   （一）郑州市教育局、人力资源与社会保障局审批：

    ①死亡人员证明（原件）；

②最后一次发放工资（离休、退休、退职生活费）明细表；

   （二）郑州市财政局工资基金处审批：

    ①死亡人员证明（原件）；

    ②最后一次发放工资（离休、退休、退职生活费）明细表；

    ③由财务处携带①②到郑州市财政局审批。 

遗属生活困难补助的审批：

    郑州市教育局、人力资源与社会保障局审批：
    ①亡故者直系亲属申请；

    ②死亡证明；

    ③申请人与死者关系证明；

    ④生活来源困难证明；

    ⑤其他相关资料；
  ⑥《遗属生活困难补助表》一式三份；

请、销假办理流程

①从人事处网站上下载请假条，按照要求填写，并按干部管理权限签字、盖章；

②人事处备案。

③待教职工到岗后，由所在部门开具到岗证明（加盖本部门公章）到人事处办理销假手续。

④人事处根据请、销假手续，出具餐卡办理通知单，并通知后勤集团办理相应的餐卡停、开。

请假所需提供材料：

①病假：市级以上医院诊断证明。

②进修：已经审批过的《郑州师范学院报考博士研究生审批表》。

