丧事办理指南

职工去世后





参加送别仪式








撰写并发布讣告、通知





若逝者为离退休人员，及时会同有关部门到其家中吊唁、慰问，商讨丧事办理事宜





到人事处报销用车费用





联系车辆（亲属、职工、花篮），组织人员协助装卸花篮、花圈





组织人员参加送别仪式





借阅逝者人事档案，撰写生平简介





若逝者为在职人员，则由生前单位发讣告、通知，协助亲属联系殡仪馆、订灵车（殡仪馆联系电话：68984601）等





组织人员协助逝者亲属焚烧花篮、花圈





会同人事处、离退处等部门到家中吊唁、慰问，商讨丧事办理事宜





逝者生前或离退休前单位





到人事处办理丧葬费结算及领取抚恤金





若死亡地点在住所，由街道办事处、派出所或学校开具死亡证明，联系殡仪馆，遗体存放殡仪馆





离退休职工工作处





在医院病故，及时处理医院结账，开具死亡证明书





若遗体在医院太平间存放的，尽早订灵车（联系灵车电话：68984601），提前办理太平间结账，火化当天提前去太平间起灵





送别仪式





办理骨灰存放手续





持死亡证明、死者户口本、身份证原件及复印件提前一天到殡仪馆办理相关手续





焚烧花篮、圈，办理费用结算，凭结算单据领取骨灰





亲属








