
关于去世职工抚恤金、丧葬费、遗属生活困

难补助办理流程
一、抚恤金、丧葬费

1.领取人携带死亡证明、火化证明、集中安葬证明（或生态安葬证明）、相关人员的亲属关系证

明及身份证复印件等材料按以下情况之一前往人事处工资科（政务中心 404，0743-8239592）

开具领条：

所需材料
1.死亡证明原件及复印件；
2.火化证明原件及复印件；
3.集中安葬证明或生态安葬证明原件及复印件；
4.所有有领取权的亲属与去世职工的亲属关系证明原件及复印件（结婚证、户口本等）；
5.所有有领取权的亲属身份证复印件；
6.银行卡复印件。

2.领取人携带死亡证明、领取人身份证及银行卡复印件前往人事处社保科（政务中心 404，

0743-8239593）办理死亡人员养老保险一次性支付申报、医保停保注销（离休干部不需要），

社保科办结后工资科领取领条

3.领取人携带领条、领取人身份证及银行卡复印件前往财务处会计科（政务中心一楼大厅，

0743-8563920）办理领款手续。

①配偶健在的，

由 配 偶 携 带 本

人身份证办理；

④配偶不健在且所有有领取

权的亲属不能全部到场的，

由不能到场的亲属签署委托

书，被委托人携带委托书、

被委托人身份证办理。

② 配偶健在但不便

亲自到场的，由配偶

签署委托书，被委托

人携带委托书、被委

托人身份证办理；

③配偶不健在的，所

有 有 领 取 权 的 亲 属

均 需 携 带 本 人 身 份

证共同到场办理；

说明事项
1.家属应提前协商一致后再前往学校办理手续，对于存在家庭矛盾的学校不负责调解；
2.委托书应写明委托人及被委托人的姓名、电话及身份证号码，明确不能前往学校办理的原因，
并表明由被委托人全权办理相关人员的丧葬费及抚恤金事宜；
3.有签立遗嘱的，遗嘱原则上应有法律公证；
4.开具的各类证明原则上应有经办人签名及电话；
5.若有特殊情况，请提前致电相关部门咨询。



二、遗属生活困难补助

1、如需办理遗属生活困难补助手续的（无工作无收入的遗属），领取人携带无工作无收入证明、

户口本前往人事处工资科（政务中心 404，0743-8239592），并按以下情况办理领取遗属补助

证：

所需材料
1.遗属所在社区开具的无工作无收入证明；
2.遗属本人户口本原件及复印件。

2、领取遗属补助证后，需每年一次携带遗属补助证前往人事处工资科（政务中心 404，

0743-8239592）进行年审，年审后前往财务处会计科（政务中心一楼大厅，0743-8563920）

办理领款手续。

①遗属为父亲、养父或丈夫

的，需年满 60 岁，未年满

60 岁的需附完全丧失劳动

证明；

②遗属为母亲、养母或妻子

的，需年满 45 岁，未满 45

岁的需附丧失劳动证明；

③遗属为子女的，需未满 18

岁，满 18 岁的需附完成丧

失劳动证明或满 18 岁仍在

学习的需提供录取通知书或

学生证。

说明事项
1.未满 18 岁的无需提供无工作无收入证明；
2.遗属生活困难补助的办理原则上应由办理抚恤金、丧葬费的亲属同步办理；
3.开具的各类证明原则上应有经办人签名及电话；
4.若有特殊情况，请提前致电相关部门咨询。
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