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	4　机构与人员要求
	4.1　机构要求
	4.1.1　军休机构应制定并落实相关规章制度，应包括但不限于：
	——工作制度。包括岗位职责、家访制度、保密制度、值班制度、信息公开制度、信访制度、党建工作制度；
	——管理制度。包括财务与资产管理制度、安全管理制度、场所及设施设备管理制度、档案管理制度。
	4.1.2　应根据军休干部数量、分布等具体情况，配备工作人员，设置与服务与运行管理需求相适应的岗位。
	4.1.3　应结合军休干部实际设置党的组织，落实组织生活制度。
	4.1.4　应定期开展教育培训、岗位练兵、业务竞赛等活动。
	4.1.5　根据需要设置共青团、工会组织，开展相关活动。

	4.2　人员要求
	4.2.1　工作人员应掌握业务内容、程序、知识、技能等。
	4.2.2　工作人员应着装规范、服务热情、用语文明、举止得体。
	4.2.3　具有资质要求的岗位，应持证上岗。


	5　场所及设施设备
	5.1　场所
	5.1.1　军休机构宜设在军休干部居住相对集中区域。
	5.1.2　军休机构应设置会议室、活动室、阅览室、荣誉室（荣誉墙）等场所，具备条件的可引进或设立养老、医疗、助餐
	5.1.3　军休机构办公、活动、接待等场所应干净、整洁、卫生，具有独立楼、院的军休机构，院内场地应平整防滑、硬化
	5.1.4　军休机构应按照GB/T 10001.1、GB/T 10001.9、GB 13495.1、GB 156
	5.1.5　军休机构管理的房屋、路面等场所应进行日常巡查、定期检查、维修和保养。

	5.2　设施设备
	5.2.1　军休机构应配备满足服务与运行需要的基本设施设备。
	5.2.2　军休机构新建改建在设计施工和选材上应符合GB 50016和GB 50348的要求。
	5.2.3　军休机构无障碍设计应符合GB 50763的要求，结合军休干部特点和需求，添加适老化设施等。
	5.2.4　军休机构应按照GB 50140配置灭火器。
	5.2.5　军休机构设施设备应根据管理要求定期维护、更换，保证设施设备完好。


	6　服务内容及要求
	6.1　接收安置服务
	6.1.1　军休机构应完成上级主管部门下达的接收安置任务。
	6.1.2　接收安置工作内容应包括但不限于：
	a) 审核新移交军休干部档案材料；
	b) 组织移交单位、接收单位、军休干部见面会；
	c) 核对相关待遇项目与标准；
	d) 办理接收手续；
	e) 组织召开新接收军休干部欢迎会；
	f) 协助办理组织、供给、医疗关系转接等相关手续；
	g) 档案归档和信息录入等。
	6.1.3　军休机构应指定专人负责管理军休干部的档案。

	6.2　政治思想服务
	6.2.1　应定期组织军休干部阅读学习有关文件、听取党和政府重要会议精神传达。
	6.2.2　应订阅时事资料或理论刊物，供军休干部学习和阅读。
	6.2.3　应协调组织军休干部参加重大庆典和重大政治活动，并做好服务保障工作。
	6.2.4　应定期召开军休干部座谈会，听取军休干部意见建议。
	6.2.5　在春节、建军节等重大节日，协调配合政府和军队等相关部门或自行组织走访慰问军休干部。
	6.2.6　军休机构应落实上级主管部门下达的荣誉疗养任务，组织服役期间或移交安置后作出突出贡献的军休干部开展荣誉
	6.2.7　应协助做好退役军人光荣牌申领与悬挂及其它荣誉证（章）颁发等相关工作。
	6.2.8　应组织军休干部积极参加评优评先等活动，并对优秀军休干部宣传报道。
	6.2.9　军休机构应做好军休干部党组织建设工作，内容包括但不限于：
	a) 应将接收的军休干部党员编入党的一个基层组织，引导安排其参加相关活动。
	b) 应协调相关部门引导军休干部流动党员在暂住地军休机构党组织就近参加组织生活。
	c) 应组织做好军休干部党员教育管理工作。
	6.2.10　军休干部党员去世后，按《中国共产党党徽党旗条例》协助家属办理在遗体或骨灰盒上覆盖党旗事宜。

	6.3　生活保障服务
	6.3.1　生活保障服务内容应包括但不限于：
	a) 传达生活待遇政策文件精神；
	b) 发放基本离退休费、津贴补贴等；
	c) 办理符合报销条件的报销手续；
	d) 协助符合条件的军休干部办理老年优待证、伤残证；
	e) 申报、发放（停发）军休干部护理费；
	f) 落实军休干部家（遗）属生活补助；
	g) 协助办理军休干部再婚配偶落户事项。
	6.3.2　应开展经常性走访探望，重点关注失能、失智、重病、高龄、独居、空巢等军休干部的生活情况。
	6.3.3　应做好军休干部去世后丧葬费、抚恤金发放工作。

	6.4　医疗保障服务
	6.4.1　医疗保障服务内容应包括但不限于：
	a) 宣传医疗保障政策；
	b) 落实军休干部及无经济收入家（遗）属医疗补助；
	c) 定期健康体检；
	d) 健康档案管理；
	6.4.2　应协助军休干部办理医保定点医院变更、异地就医备案及费用报销等相关手续。
	6.4.3　宜协调优质医疗资源，就近就便服务军休干部。
	6.4.4　宜定期开展健康知识、疾病预防讲座等医疗保健知识普及活动，引导军休干部科学养生、健康养老。

	6.5　文体保障服务
	6.5.1　应结合实际开展军休老年大学创建工作，引导军休干部积极参与。
	6.5.2　应支持军休干部成立各种文体组织和兴趣小组，培育文化队伍。
	6.5.3　应结合军休干部年龄、专长等情况，定期组织形式多样的文体活动，丰富军休干部精神文化生活。
	6.5.4　宜通过组织引领、平台搭建、典型带动等方式，引导和支持军休干部发挥自身优势，服务和奉献社会。
	6.5.5　宜结合实际利用配备各自特色的军休文化载体，包括宣传栏、橱窗、灯箱、灯箱、电子屏、创办内部刊物、网络等
	6.5.6　应及时收集宣传军休干部典型事例，营造浓厚的军休文化氛围。

	6.6　其他服务
	6.6.1　应协助因私出国（境）、参加社会组织或在社会组织兼职的军休干部办理报备和审批手续。
	6.6.2　可整合多种社会资源，开发推介适合军休干部的社会化服务项目。
	6.6.3　可利用微信群、公众号等互联网形式，及信息化服务平台，为军休干部发布各类服务信息，为军休干部提供数字化


	7　运行管理
	7.1　安全管理
	7.1.1　应成立安全工作小组，开展军休机构安全管理工作，应配备专（兼）职安全员定期开展安全检查和隐患排查，并督
	7.1.2　军休机构应制定卫生、灾害等突发事件应急预案，并建立相关工作档案。
	7.1.3　应定期开展消防安全、紧急避险等知识讲座和安全应急演练。
	7.1.4　应结合实际，通过多种形式开展安全宣传工作，提高军休干部和工作人员安全防范意识。

	7.2　信息化管理
	7.2.1　应设置专人负责机构服务与运行管理数据信息的更新维护，建立重要数据备份制度。
	7.2.2　应利用信息化服务管理平台，定期收集上传军休干部基本情况并动态更新。
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