企业职工档案材料分类上传说明

一、档案年龄资料
1.主要用途：确认职工退休时间。
2.上传顺序：按最早记载出生时间档案材料、身份证、组织调查结论顺序上传。
3.必传资料：最早记载出生时间的档案材料；身份证；最早记载出生时间有涂改、不清晰、有冲突的，还需上传组织认定的出生时间结论及原始相关佐证档案材料。
4.查找方向：学籍档案（小学、中学、大学）、入团（党）志愿书、招工审批手续、参军入伍手续、身份证、组织认定的出生时间结论及原始相关佐证档案材料（原始户籍底册）等。
二、基础信息类资料
1.主要用途：审批企业职工退休、计发养老保险待遇。
2.上传顺序：按企业书面申请职工退休报告、参保缴费资料、其它相关原始档案材料顺序上传。
3.必传资料：企业书面申请职工退休报告，参保缴费资料，劳动能力鉴定结论书等原始档案材料。
4.查找方向：企业书面申请职工退休报告、参保缴费资料、提前退休个人申请、劳动能力鉴定结论书等原始档案材料。
三、公示类资料
1.主要用途：职工提前退休接受社会监督。
2.上传顺序：按照公示原文、公示报告、公示实景照片顺序上传。
3.必传资料：公示原文、公示报告、公示实景照片。
4.查找方向：从退休审批系统中生成公示原文、公示报告，在企业内部公示的实景照片。
四、招工类资料
1.主要用途：确定参加工作时间和视同缴费年限起止时间。
2.上传顺序：按照参加工作的原始档案形成的时间顺序上传。
3.必传资料：从地方青年参军入伍的，上传应征入伍、参军入伍、复员转业及安置相关手续；从大学或技校分配的，上传大中专（技校）毕业生派遣证，吸收录用审批表，转正定级表等相关手续；从地方青年招工的，上传招工审批表、政审表、录取通知书、转正定级表等相关手续。其他与参加工作时间有关的材料（上山下乡，临时工等）。
4.查找方向：从地方青年参军入伍的，有应征入伍或参军入伍登记表、政审表、通知书、复员转业审批表及安置介绍信等相关手续；从大学或技校分配的，有学籍表、大中专（技校）毕业生派遣证，吸收录用审批表，转正定级表等相关手续；从地方青年招工的，有招工审批表、政审表、录取通知书、转正定级表等相关手续。其他与参加工作时间有关的材料（上山下乡，临时工等）。
五、工资类资料
1.主要用途：确定视同缴费中断年限、认定特殊工种年限。
2.上传顺序：按照企业职工历年调整工资级别的顺序上传。
3.必传资料：自企业职工参加工作以来，历年工资级别调整或工资变动登记表、特殊工种折算表等原始档案材料。
4.查找方向：机关事业单位工资级别审批表、企业工资级别审批表或登记表、特殊工种折算表。
六、劳动合同类资料
1.主要用途：认定特殊工种年限、因病因残和符合136文件精神提前退休。
2.上传顺序：按照劳动合同形成早晚时间顺序上传。
3.必传资料：历次与企业签订的劳动合同。
4.查找方向：劳动合同制工人的第一份劳动合同，与单位签订的最后一份劳动合同，能够体现特殊工种和岗位变化的所有劳动合同。
七、违纪违法类资料
1.主要用途：确定视同缴费年限中断年限。
2.上传顺序：按违纪违法处理材料形成的早晚时间顺序上传。
3.必传资料：人民法院、纪检部门、企业对职工违纪违法行为做出的判决、处理决定，以及撤销判决的原始档案材料。
4.查找方向：法院对违法行为做出的判决材料、劳动教养和解除材料；纪检部门对职工做的处理决定；企业对职工做出的开除厂籍、开除厂籍留用察看决定、自动离职决定、恢复厂籍决定；其它违法违纪处理材料。
八、关系调动类资料
1.主要用途：确定视同缴费起止时间。
2.上传顺序：按照原始档案材料形成时间顺序上传。
3.必传资料：1993年以前的调动手续；1993年以后存在不同参保地域或行业的，提供原工作地域、行业的养老保险开始缴费的相关文件和调动手续。
4.查找方向：商调函、调动审批表、行政介绍信、工资介绍信、参保文件或参保机构证明材料等相关资料。
九、任免类资料
1.主要用途：确定特殊工种年限和女职工退休年龄。
2.上传顺序：按照原始档案材料形成时间顺序上传。
3.必传资料：任免审批表、任免文件、解除或终止劳动关系文件。
4.查找方向：任免审批表和文件，批准延长退休文件，解除或终止劳动关系文件，其它从单位离职的相关材料。
十、职称及奖励类资料
1.主要用途：确认提高退休待遇。
2.上传顺序：按原始档案材料形成时间顺序上传。
3.必传资料：副高级以上职称、省部级以上劳模、科技进步奖证书及文件。
4.查找方向：副高级级以上职称评审表、资格确认文件、资格证书，省部级以上劳模（含参照劳模管理的先进）审批表、文件、证书，获得科技技术进步奖、发明奖、星火奖等奖项的文件和证书，其它符合提高退休待遇的文件和证书。
十一、履历类资料
1.主要用途：确定特殊工种年限和女职工退休年龄。
2.上传顺序：按原始档案材料形成时间顺序上传。
3.必传资料：职工登记表、职工履历表，岗位工种变动审批和通知单，内部退养审批和通知单，年度考核资料。
4.查找方向：涉及职工岗位变化的职工登记表、职工履历表，岗位工种变动审批和通知单，内部退养审批和通知单，年度考核资料。
十二、其他类资料
1.主要用途：辅助认定视同缴费年限、特殊工种年限、符合136号文件政策女职工退休。
2.上传顺序：按原始档案材料形成时间顺序上传。
3.必传资料：视同缴费年限、特殊工种、岗位变化的辅助性材料。
4.查找方向：特殊工种的辅助性材料（操作证书、体检报告），原始工资发放资料，年度花名册，单位对人社行政部门的正式报表，其它辅助材料。

