丧葬事务工作流程及相关事项
 

1、责任部门：

①主办部门： 

院级干部、教授逝世：学院办公室

其它教职工逝世：逝世教职工所在部门（离退休人员为原所在部门）

②协办部门： 

院级干部、教授逝世：工会、逝世教授所在部门（离退休教授为离退休时所在部门）、离退休工作处（离退休人员）

其它教职工逝世：工会、离退休工作处（离退休人员）

③协调部门：人事处

2、治丧小组组成：

①院级干部、教授逝世：由学院领导和学院办公室、人事处（离退休处）、逝世教授原工作部门领导组成，学院领导任组长、副组长。

②其它教职工逝世：由主办部门、协办部门、人事处领导组成。主办部门领导任组长。

3、丧葬待遇：                                                         

① 抚恤金：非因公死亡为本人20个月基本工资，因公死亡为本人40个月基本工资（离退休人员为本人基本离退休费）

② 丧葬费：现标准2000元，

③ 学院补助：使用告别仪式厅费用（480元包干），参加告别仪式人员用车（从学院出发）费用，伙食补助500元。

④ 遗属生活困难补助：享受对象为，由死亡教职工供养的无固定收入的直系亲属。标准按政府有关规定执行。

⑤ 逝世教职工工资自逝世的次月1日起停发。

4、办理领取丧葬、费用手续：

① 逝世教职工亲属持本人法定有效证件（如身份证、军官证等）办理领取丧葬、抚恤费手续。

② 领取丧葬、抚恤费前须向人事处提交逝世教职工《死亡证明》并交回逝世教职工的《医疗保险卡》。

③ 享受领取遗属困难补助的直系亲属，须提供有关证明材料。

5、教职工无工作直系亲属去世：一次性慰问费 100 元。（学院惯例）
 

（文件依据：重民优[1994]6号、渝人发[1997]164号、渝人发[1997]64、65号、渝人发[2002]24号、《四川外语学院丧葬事务处理办法》）

 
主办部门通知协办部门和有关院领导（首先得到消息的部门应及时主动通知其它相关部门和有关院领导），成立治丧小组。�
�






慰问逝世教职工亲属，了解亲属对丧事办理的意见，向亲属宣传有关政策规定和学院规定的丧事办理方法、程序。�
�






协助逝世教职工家属到殡仪馆办理遗体火化等手续，并作好布置告别厅、聘请乐队、司仪等举行告别仪式各项准备工作。�
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组织参加人员进入告别厅，举行告别仪式�
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逝世教职工家属到人事处办理丧葬费用结算和领取抚恤金、补助费等手续。�
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发布成立治丧小组的公告及其组成名单，治丧小组发布讣告和逝世人生平简介。�
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遗体告别仪式准备工作�
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撰写告别辞�
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确定并公告告别仪式的时间和地点�
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联系殡仪馆�
�









准备告别仪式用车及其它必须用品�
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登记送花圈单位、个人，接受悼唁电函�
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