	ICS  
	[bookmark: ICS] 

	CCS  
	[bookmark: CSDN]点击此处添加CCS号


	[bookmark: _Hlk26473981][bookmark: c1][image: ] 13


[bookmark: c2]河北省地方标准
[bookmark: 文字1][bookmark: NSTD_CODE_F][bookmark: NSTD_CODE_B]DB 13/T XXXX—XXXX
[bookmark: OSTD_CODE]     


[bookmark: CSTD_NAME]军休干部服务管理机构服务与运行规范

[bookmark: ESTD_NAME]点击此处添加标准名称的英文译名


[bookmark: 下拉1]
[bookmark: CMPLSH_DATE]     
[bookmark: 下拉2]
[bookmark: PLSH_DATE_Y][bookmark: PLSH_DATE_M][bookmark: PLSH_DATE_D]XXXX - XX - XX发布
[bookmark: CROT_DATE_Y][bookmark: CROT_DATE_M][bookmark: CROT_DATE_D]XXXX - XX - XX实施
[bookmark: fm]河北省市场监督管理局  发布


Q/LB.□XXXXX-XXXX


2

[bookmark: BookMark1]目次
前言	II
1  范围	1
2  规范性引用文件	1
3  术语和定义	1
4  军休机构与人员要求	2
4.1  军休机构要求	2
4.2  人员要求	2
5  场所及设施设备	2
5.1  场所	2
5.2  设施设备	2
6  服务要求	3
6.1  接收安置	3
6.2  思想政治	3
6.3  生活保障	3
6.4  医疗保障	3
6.5  文体活动	4
6.6  其他服务	4
7  运行管理	4
7.1  安全管理	4
7.2  信息管理	4
7.3  信访处理	4
8  评价与改进	4
参考文献	6
DB 13/T XXXX—XXXX
DB 13/T XXXX—XXXX

I
1
[bookmark: _Toc195690606][bookmark: BookMark2]前言
为推进京津冀协同发展战略实施，北京市市场监督管理局、天津市市场监督管理委员会、河北省市场监督管理局共同组织制定本地方标准，在京津冀区域内使用，现予发布。
本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。
本文件由北京市退役军人事务局提出并归口。
本文件由北京市退役军人事务局组织实施。
本文件起草单位： 
（北京组）北京市退役军人事务局、北京市军队离休退休干部安置事务中心。
（天津组）天津市退役军人事务局、天津市军队离休退休干部活动中心、天津市标准化研究院。
（河北组）河北省退役军人事务厅、河北省军队离退休干部第二休养所、河北省标准化研究院。
本文件主要起草人：
（北京组）林革、李栋、何虎啸、张树敏、勾彦文、谢振伟、税明璋。
（天津组）黄亚鹏、赵亮宇、陈宫、徐化宁、翟欣、姜琦、蔡亚。
（河北组）李占雄、贾社军、姚博学、曹令坤、董世涛。
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军休干部服务管理机构服务与运行规范
[bookmark: _Toc24884211][bookmark: _Toc17233325][bookmark: _Toc17233333][bookmark: _Toc26648465][bookmark: _Toc26986771][bookmark: _Toc97191423][bookmark: _Toc24884218][bookmark: _Toc26986530][bookmark: _Toc195690607][bookmark: _Toc26718930]范围
[bookmark: _Toc24884212][bookmark: _Toc17233326][bookmark: _Toc17233334][bookmark: _Toc24884219][bookmark: _Toc26648466]本文件规定了军队离休退休干部服务管理机构的军休机构与人员要求、场所及设施设备、服务要求、运行管理及评价与改进。
本文件适用于军队离休退休干部服务管理机构的服务提供与运行管理。
[bookmark: _Toc26718931][bookmark: _Toc26986531][bookmark: _Toc97191424][bookmark: _Toc26986772][bookmark: _Toc195690608]规范性引用文件
下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本文件。
GB/T 10001.1  公共信息图形符号 第1部分：通用符号
GB/T 10001.9  公共信息图形符号 第9部分：无障碍设施符号
GB 13495.1  消防安全标志 第1部分：标志
GB 15630  消防安全标志设置要求
GB/T 19095  生活垃圾分类标志
GB/T 35273  信息安全技术 个人信息安全规范
GB 50140  建筑灭火器配置设计规范
GB 50763  无障碍设计规范
[bookmark: _Toc195690609][bookmark: _Toc97191425]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

军队离休退休干部  retired military cadre
军休干部
移交政府安置的由退役军人事务部门服务管理的中国人民解放军和中国人民武装警察部队离休退休干部。
含退休军（警）士。
[来源:中华人民共和国退役军人事务部令（2021年第5号）《军队离休退休干部服务管理办法》，第一章，第一条]

军队离休退休干部服务管理机构  service and management organization of retired military cadre
军休机构
服务和管理军休干部的专设机构。
参考中华人民共和国退役军人事务部令（2021年第5号）《军队离休退休干部服务管理办法》。
包括军休服务管理中心、军休所、军休服务站等。

接收安置  reception and resettlement
军休机构办理军休干部移交相关手续的过程。
[bookmark: _Toc195690610]军休机构与人员要求
[bookmark: _Toc195690611]军休机构要求
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、保密管理、值班管理、信息公开、来信来访处理；
服务与管理制度。包括服务规范、服务质量控制管理、财务与资产管理、安全管理、突发事件应急预案、场所及设施设备管理、档案管理。
应根据军休干部数量、分布等具体情况，配备工作人员，设置和服务与运行管理需求相适应的岗位。
应按规定做好军休干部日常管理和服务。
宜结合实际发挥优势，与其他军休机构共同设立服务品牌。
应结合实际与其他军休机构共享优质资源。
应定期对工作人员开展教育培训、岗位练兵、业务竞赛等活动。
[bookmark: _Toc195690612]人员要求
工作人员应掌握业务内容、服务流程、知识技能等。
工作人员应着装整洁、服务热情、用语文明、举止得体。
具有资质要求的岗位，应持证上岗。
[bookmark: _Toc195690613]场所及设施设备
[bookmark: _Toc195690614]场所
军休机构宜设在军休干部居住相对集中区域。
应设置会议室、活动室、阅览室、荣誉室（荣誉墙）等场所，建立室外文化体育活动场地。
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、绿化、美化、亮化。
应设置标识标志，包括但不限于：
按照GB/T 10001.1设置公共信息图形符号；
按照GB/T 10001.9设置无障碍设施符号；
按照GB 13495.1、GB 15630设置消防安全标志；
按照GB/T 19095设置生活垃圾分类标志。
军休机构管理的场所应进行日常巡查、定期检查、维修和保养。
[bookmark: _Toc195690615]设施设备
应配备满足服务与运行需要的基本设施设备，具备条件的可引进或设立养老、医疗、助餐等功能设施。
无障碍设计应符合GB 50763的要求，结合军休干部特点和需求，配置适老化设施等。
应按照GB 50140配置灭火器。
设施设备应定期维护、更新。
[bookmark: _Toc195690616]服务要求
[bookmark: _Toc195690617]接收安置
接收安置应完成以下内容并符合要求：
1. 按规定审核拟接收军休干部人事档案材料；
核对军休干部相关待遇项目与标准；
组织三方见面会，包括移交单位、接收单位、军休干部；
及时准确完成档案归档和信息录入；
协助办理组织关系、供给关系、医疗关系转接等相关手续；
组织召开新接收军休干部欢迎会。
[bookmark: _Toc195690618]思想政治
应定期组织军休干部阅读学习有关文件、传达重要会议精神。
应订阅时事资料或理论刊物，供军休干部学习和阅读。
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。
应定期召开军休干部座谈会，听取军休干部意见建议。
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。
应落实军休干部荣誉疗养任务。
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。
应组织军休干部积极参加评优评先等活动，并对优秀军休干部进行宣传报道。
应做好军休干部教育管理工作。
[bookmark: _Toc195690619]生活保障
生活保障应完成以下内容并符合要求：
1. 及时传达生活待遇政策文件精神；
按时发放基本离退休费、津贴补贴；
协助军休干部办理相关证件；
按规定办理相关报销手续；
为符合条件的军休干部申报、发放（停发）护理费；
按规定落实军休干部家（遗）属生活补助；
协助军休干部办理再婚配偶落户事项。
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。
协助家属办理去世军休干部的丧事服务，并做好丧葬费、抚恤金发放工作。
[bookmark: _Toc195690620]医疗保障
医疗保障应完成以下内容并符合要求：
1. 宣传医疗保障政策；
落实军休干部及无经济收入家（遗）属医疗补助；
定期组织军休干部健康体检。
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。
应定期开展健康知识、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。
具备条件的宜协调医疗机构，就近就便服务军休干部。
[bookmark: _Toc195690621]文体活动
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。
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。
应结合实际开展军休文化载体建设，设置宣传栏、橱窗、灯箱、电子屏等，利用网络等多媒体形式做好军休文化宣传。
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。
宜开展军休老年大学创办工作，引导军休干部积极参与。
[bookmark: _Toc195690622]其他服务
宜利用信息化服务平台，为军休干部提供各类服务信息。
可利用社会资源，为军休干部提供社会化服务。
[bookmark: _Toc195690623]运行管理
[bookmark: _Toc195690624]安全管理
应成立安全工作小组，设置专（兼）职安全管理人员，定期开展安全检查和隐患排查，并督促整改。
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。
应结合实际开展安全宣传教育。
[bookmark: _Toc195690625]信息管理
应设置专人、定期做好本机构军休数据信息的更新与维护。
信息管理人员应按照GB/T 35273的要求保守信息安全，遵守保密制度。
[bookmark: _Toc195690626]信访处理
应设置工作小组或专人负责来信来访处理工作。
应妥善处理来信来访处理事项，建立档案。
[bookmark: _Toc195690627]评价与改进
应定期开展服务评价。
评价方式包括：自我评价、军休干部评价、第三方机构评价。。
评价内容包括本文件内容以及满意度评价。
应根据评价结果，改进优化服务流程，提高服务质量。
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