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本文件参照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。
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军队转业干部接收、退役士兵安置及退役军人事务管理工作规范
[bookmark: _Toc118637171]范围
本文件规定了军队转业干部接收、退役士兵安置及退役军人事务管理工作的工作流程。
本文件适用于军队转业干部接收、退役士兵安置及退役军人事务管理。
[bookmark: _Toc118637172]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。
《军队转业干部安置暂行办法》
《河北省军队转业干部安置工作实施细则》
《中华人民共和国兵役法》
《退役士兵安置条例》
《河北省城镇退役士兵安置暂行办法》
[bookmark: _Toc118637173]术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。

军队转业干部
退出现役作转业安置的军官和文职干部。

退伍士兵
中国人民解放军或中国人民武装警察部队的义务兵退出现役。
[bookmark: _Toc118637174][bookmark: _GoBack]工作流程
[bookmark: _Toc118637175]制定计划
根据主管部门下达的年度安置计划，结合中心实际情况，制定接受计划，并报送主管部门。
[bookmark: _Toc118637176]接收安置
军队转业干部、退伍士兵凭军转办或安置办开具的介绍信到中心报到，组宣人事科负责接收。
[bookmark: _Toc118637177]培训
统一参加由军转办统一组织的培训。
[bookmark: _Toc118637178]工作定位
组宣人事科根据安置计划和工作需要，将军队转业干部、退伍士兵安排到相应科室工作。
[bookmark: _Toc118637179]办理入职
组宣人事科根据军队转业干部、退伍士兵工作定位情况领取增人计划卡，持增人计划卡、军转安置部门行政介绍信、《工资基金管理手册》办理工资、保险、增人等有关手续，为军队转业干部、退伍士兵及时办理参公登记。
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