

西安市阎良区人力资源和社会保障局
关于进一步做好参加企业职工养老保险有视同缴费年限人员退休审批工作的通知

[bookmark: _GoBack]各企业主管部门，各区属及相关企业，区职介所：
    按照《陕西省人力资源和社会保障厅关于进一步加强企业特殊工种提前退休管理工作的通知》（陕人社函〔2020〕528号）、《西安市人力资源和社会保障局关于做好2021年西安市企业职工养老保险退休预报工作的通知》（市人社函〔2021〕21号）及《西安市阎良区人力资源和社会保障局关于印发阎良区打击欺诈骗保问题专项整治工作实施方案的通知》的要求，为做好我区参加企业职工养老保险有视同缴费年限人员退休审批工作，现就有关问题通知如下：
一、高度重视人事档案整理工作
退休审核的依据是原始档案记载。企业职工档案管理部门有收集、鉴别和整理职工档案材料的工作职责。各企业单位、区职介所要高度重视职工档案管理工作，按照“西安市企业职工档案应有材料目录”（附件1）的要求，整理职工档案材料，从而避免因职工档案记载不全影响退休审核的情形发生。
2、 有视同缴费年限人员退休审批流程
（1） 线上档案核验申请
企业劳资经办人员按照《西安市企业职工退休系统操作指南（1.0）》（附件2）登录“西安市人力资源和社会保障经办大厅”，选择“档案核验申请”模块填写相关信息。
（二）线下档案审核
企业劳资经办人员在线上提交档案核验申请后，携带职工本人人事档案到区人社局506室办理职工人事档案核验业务。
（三）退休审批申请
职工到达法定退休当月，企业劳资经办人员登录“西安市人力资源和社会保障经办大厅”，选择“退休审批申请”模块，提交职工（已通过“档案核验”人员）的退休资格审批申请。区人社局将在20个工作日内完成资格审批。各单位可在系统内打印职工退休审批表。
三、工作要求
（一）加强学习
  企业职工退休线上审批是一项全新的业务模式，各企业经办人员要认真学习业务知识，及时掌握业务技能，熟悉业务流程，确保线上审批工作顺利开展。
（2） 落实“双公示”制度
按照国家及我省工作要求，我市将全面实行提前退休“申报单位+人社部门”的“双公示”制度。各单位在申报特殊工种岗位职工提前退休，应在职工工作场所进行不少于5个工作日的公示，并注明人社部门举报方式。公示结论须由申报企业、工会组织、企业人力资源（劳动人事）部门负责人和具体经办人签字并加盖企业公章。市人社部门在做出提前退休审批决定之前，将通过市人社局官网进行公示，公示期不少于5个工作日。
（3） 实施时间
  我区企业职工退休线上审批从发文之日起实行试运行，2022年1月起正式运行。
退休工作是一项政策性强，涉及职工切身利益的既复杂又细致的工作，各企业一定要高度重视，安排专人负责，认真做好退休申报工作，切实维护养老保险基金安全和职工退休合法权益。各单位对所填写的职工信息和申报资料的真实性负责，对以欺诈、伪造证明材料或者其他手段违规办理退休，尤其是办理提前退休骗取养老保险待遇的，人社部门将严格依照《社会保险法》等有关规定处理，对负有责任的企业和个人，列入严重失信行为责任人名单，实行联合惩戒。情节严重的，移送司法机关追究刑事责任。
联系人：谭峻     联系电话：86207642

附件1：西安市企业职工档案应有材料目录
附件2：西安市企业职工退休系统操作指南（1.0）
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附件1  
西安市企业职工档案应有材料目录
根据《国务院关于工人退休、退职的暂行办法》（国发〔1978〕104号）及省、市有关政策规定，企业在办理职工退休时，应提交如下职工人事档案等资料：
一、资料目录
（一）招工类资料
1.招工审批表、招工录用通知书；
2.毕业分配报到证；
3.军人退伍转业安置介绍信。
（视个人实际情况，提供其中一项即可）
（二）工资类资料
转正定级表、历年增资审批表。
（三）劳动合同类资料
劳动合同书、内退协议、转岗协议、解除劳动关系协议。
（四）违纪违法类资料
单位处理决定（受单位内部处分）、法院判决书（受司法机构处分）。
（五）关系调动类资料
1.调动审批表、工资转移介绍信、档案转移介绍信（视个人情况，有其中一项即可）；
2.基本养老保险参保缴费凭证（在建立企业职工养老保险制度后转移人员提供）。
（六）任免类资料
干部任免审批表、干部任免文件。
（七）党团类资料
 入团志愿书、入党志愿书。
（八）职称及奖励类资料
1.高级职称证书（证书丢失的提供高级职称评审表）；
2.省级以上科技进步奖证书、陕西省有突出贡献专家证书、享受国务院特殊津贴专家证书；
3.省级以上劳动模范证书。
（九）履历类资料
职工登记表、干部登记表。
（十）其他资料
职工人事档案以外的可以佐证出生时间、参加工作时间、特殊工种的其他原始资料。
二、资料说明
（一）各企业应为所提供的职工人事档案及其他资料的合法性、真实性、完整性负责并承担相应的法律责任。
（二）职工退休资料分为两类。一是职工退休的必要资料。包括招工类资料、工资类资料、劳动合同类资料。若职工存在调动、受处分的情况的，在以上资料基础上，还应提供关系调动类资料、违纪违法类资料。二是非必要类资料。包括任免类资料、党团类资料、职称及奖励类资料、履历类资料、其他资料。
非必要类资料也是职工退休的重要参考。企业在办理职工退休时，应向人社部门提供职工完整的人事档案。
（三）因职工人事档案资料不全影响退休审批的，相应后果由所在企业承担。允许企业补充工资表、考勤表、操作证、上岗证等原始资料原件作为职工工作经历的佐证资料。













附件2  
西安市企业职工退休系统操作指南（1.0）
1、 系统登录
（一）直接登录办事大厅网址：
http://xahrss.xa.gov.cn/fwdt/
（二）通过市人社局官网登录办事大厅
第一步，进入市人社局官方网站
http://xahrss.xa.gov.cn/wsfw/
在首页点击网上服务，再点击办事大厅，如下图：
[image: ]
第二步，点击“单位服务”，点击“西安市人力资源和社会保障局经办大厅”
[image: ]
第三步，在网上经办大厅主页，单位可通过CA、或者动态码登录，如下：
[image: ]
二、档案核验申请
（一）登录系统后，选择“企业职工退休综合管理”模块中的“档案核验申请”，如下图：
[image: ]
（二）“新建申请”功能
“新建申请”是单笔档案核验业务的申请，点击“新建申请”后，输入姓名和证件号码，点击“养老查询按钮”按钮，可自动生成相关信息，然后按照职工档案补全其他信息，提前退休人员需上传全部人事档案，其中标※的是必填项，其他为选填项目，填写完成需点击页面右下角的“保存”按钮。如下图：
[image: ]
[image: ]
（三）“批量申请”功能
第一步，点击“批量申请”后，可查询本企业当前全参保人员数据，勾选需要申请的多条信息可进行批量申请。
[image: ]
第二部，返回申请页面后，选择单条信息点击“修改”按钮，然后按照职工档案补全其他信息，点击页面右下角的“保存”按钮。

[image: ]
（三）“修改”、“删除”功能
点击单选框，选择需要修改或删除的数据，点击“修改”或“删除”按钮，可进行数据修改和删除操作。
[image: ]
（四）“申请提前退休”功能
在选择提前退休并填报完成基础信息后，系统在申请页面会出现“申请提前退休”按钮，需点击按钮，下载系统自动生成的“提前退休申请表”和“提前退休公示表”，经退休职工本人签字，单位盖章确认并进行不少于5个工作日的公示后，将两份表格上传至“公示类”资料。如下图：
[image: ]
（五）提交档案核验
点击单选框，选择需要提交档案核验的数据，点击“提交档案核验”按钮，点击“是”，可提交选中数据。
[image: ]
3、 退休审批申请
点击“西安市人社局经办大厅”中“退休审批申请”按钮。在职工到达法定退休当月是，可在审批列表里选择数据进行退休审批申请。
[image: ]
四、“信息查询”功能
点击“企业职工退休综合管理”模块中的“查询”按钮，可随时查询档案核验和退休审批结果。也可以下载“提前退休申请表”、“提前退休公示表”和“退休审批表”。
[image: ]
[image: ]















档案核验申请流程图（试行）

 (
点击“申请提前退休”
下载系统自动生成的“提前退休申请表”和“提前退休公示表”，经退休职工本人签字，单位盖章确认并进行不少于
5
个工作日的公示后，将两份表格上传至“公示类”资料。
点击“保存”
点击“保存”
点击“提交档案核验”
点击“提交档案核验”
选择“新建申请”或“批量申请”
正常退休
提前退休
登录系统，点击“档案核验申请”
填报基础信息，
2
021
年
已完成退休预审人员上传已审核过的退休审批表。
填报基础信息，上传个人档案，
2
021
年
已完成退休预审人员上传已审核过的退休审批表。
)
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