
抚顺市企业职工基本养老保险线下审核工作流程
    为适应企业职工基本养老保险省级统筹的新形势、新情况、新要求，进一步规范我市企业职工基本养老保险参保人员退休审核等业务工作流程，深入推进政务服务便民化，实现线上线下“无差别”受理，根据省人力资源社会保障厅《关于优化和规范企业职工基本养老保险退休审核等工作的通知》（辽人社函〔2020〕291号）精神，结合我市实际，制定本工作流程。

    一、正常退休

（一）单位审核、申报。用人单位、企业主管部门及其他社会保障代理服务机构（以下简称单位）,应于参保人员达到退休条件前3个月完成本人档案及其它原始资料整理确认和初步审核。单位初步审核后，填写《企业职工养老保险参保人员退休（职）表》，并将相关材料报送至所属人力资源社会保障部门。

申报材料包括：

1.《企业职工养老保险参保人员退休（职）表》

2.参保人员档案

3.参保人员身份证及户口本复印件

（二）人力资源社会保障部门审核。单位申报材料齐备的，人力资源社会保障部门要在5个工作日内予以确认，社保经办机构依据退休条件确认结果计发养老金。申报材料不全的，应一次性告知单位在10个工作日内补齐；在审核中发现个人档案中需补正材料的（包括劳动关系认定书、工资台账、劳动合同、人事调转手续、知青下乡花名册、参军资料等能够证明工作经历的其他材料），要及时告知单位。对不符合退休条件的，应告知单位不予确认的理由。

    二、提前退休

（一）特殊工种提前退休

1.个人申请。申请特殊工种提前退休的参保人员，应在达到特殊工种提前退休条件前6个月填写《特殊工种提前退休申请书》。

2.单位审核、申报。单位受理个人申请后，应在达到提前退休条件前3个月完成对本人档案及其它原始资料的整理确认，重点对特殊工种种类、岗位、从事年限等关键要素进行审核。不符合条件的，要终止退休申报程序；单位初步确认通过的，要在职工工作场所（包括生产车间、工段等）公示5个工作日，公示期满无异议的，向人力资源社会保障部门申报。

申报材料包括：

（1）参保人员档案

（2）《特殊工种提前退休申请书》

（3）《企业职工养老保险参保人员退休（职）表》

（4）《职工从事特殊工种岗位认定表》

（5）《参保人员申请提前退休公示书》

（6）《单位承诺书》

（7）参保人员身份证及户口本复印件

3.人力资源社会保障部门审核。单位申报材料齐备的，人力资源社会保障部门要在5个工作日内予以确认；申报材料不全的，人力资源社会保障部门应一次性告知单位在10个工作日内补齐，个人档案中需补正材料的，应及时告知单位。对不符合提前退休条件的，应告知单位不予确认的理由。县（区）人力资源社会保障部门受理的特殊工种提前退休，经初审后由市人力资源社会保障部门负责最终审核确认。

4.社会公示。市人力资源社会保障局对拟审核通过的特殊工种提前退休人员，在局官方网站进行社会公示，公示期不少于5个工作日，公示期满无异议的人员，单位到社保经办机构计发养老金。

（二）其他提前退休

非因工伤残或因病提前退休（职）、困难国有企业军转干部提前退休，参照特殊工种提前退休办理。

1.非因工伤残或因病提前退休（职），除正常退休应提供的材料外，还需提供《非因工伤残或因病提前退休（职）申请书》、市级以上劳动能力鉴定委员会出具的《职工因病、非因工伤残劳动能力丧失程度鉴定结论通知单》和《参保人员申请提前退休公示书》。

2.困难国有企业军转干部申请提前退休，除正常退休应提供的材料外，还需提供《困难国有企业军转干部提前退休申请书》、困难国有企业证明材料和《参保人员申请提前退休公示书》。

    三、参保人员延长缴费

（一）个人申请。符合国家和省有关延迟退休政策且有延迟退休意愿的职工（高级专家），可于本人达到法定退休条件前6个月向单位申请延长缴费。

（二）单位审核、申报。单位同意职工延迟退休的，应当于职工达到法定退休条件前3个月完成职工本人档案及其他资料的整理确认和初步审核，填写《企业职工养老保险参保人员延长缴费备案表》，并将相关材料报送至所属人力资源社会保障部门进行延长缴费备案。

申报材料包括：

1.参保人员档案

2.资格证书、聘任证书等证明符合国家延迟退休政策的相关材料

3. 参保人员身份证及户口本复印件

4.《企业职工养老保险参保人员延长缴费备案表》

（三）人力资源社会保障部门审核备案。单位申报材料齐备的，人力资源社会保障部门要在5个工作日内予以备案，由社保经办机构办理延长缴费业务，延长缴费期满后，按正常退休人员履行退休审核手续；申报材料不全的，应一次性告知单位在10个工作日内补齐；对不符合延长缴费条件的，应告知单位不予备案的理由。

    四、遗属待遇

参保人员因病或非因工死亡的，其遗属（或监护人）应及时办理停止缴费或领取养老金，并向单位申请办理遗属待遇。其中，退休人员、实际缴费满15年的在职参保人员因病或非因工死亡的，单位受理其遗属（或监护人）申请后，直接向养老保险关系所在县（区）社保经办机构申领丧葬补助费和一次性救济费；实际缴费不足15年的在职参保人员因病或非因工死亡，须到所属人力资源社会保障部门进行视同缴费年限认定后，再领取丧葬补助费和一次性救济费；供养直系亲属按月领取生活救济费，须到人力资源社会保障部门办理资格认定。

（一）在职参保人员因病或非因工死亡视同缴费年限认定

1.单位审核、申报。在职参保人员因病或非因工死亡且实际缴费不足15年的，单位受理其遗属（或监护人）申请后，需填写《参加企业职工基本养老保险人员死亡后视同缴费年限认定表》，并将相关材料报送至所属人力资源社会保障部门，办理视同缴费年限认定。因死亡人员档案丢失或部分缺失无法认定视同缴费年限的，由单位负责办理劳动关系认定后再申报视同缴费年限认定。

    申报材料包括：

    （1）死者档案

（2）死者身份证复印件、死亡证明

（3）《参加企业职工基本养老保险人员死亡后视同缴费年限认定表》

2. 个人申报。如死亡人员生前为个体灵活就业人员且未建立档案的，其遗属（或监护人）可直接向养老保险关系所在县（区）人力资源社会保障部门申报办理视同缴费年限认定。

    申报材料包括：

    （1）死者身份证复印件、死亡证明

（2）遗属（或监护人）身份证、户口本原件

（3）《参加企业职工基本养老保险人员死亡后视同缴费年限认定表》

3.人力资源社会保障部门审核。申报材料齐备的，要在5个工作日内予以确认，社保经办机构依据确认结果计发丧葬补助费和一次性救济费；申报材料不全的，应一次性告知单位、遗属（或监护人）在10个工作日内补齐。

（二）供养直系亲属按月领取生活救济费资格认定

1.个人申请。参保人员因病或非因工死亡的，其供养直系亲属（或监护人）应及时向单位申请办理按月领取生活救济费。

2.单位审核、申报。单位受理供养直系亲属（或监护人）申请后，填写《企业职工基本养老保险供养直系亲属领取生活救济费申请表》，并将相关材料报送至所属人力资源社会保障部门，办理按月领取生活救济费资格认定。
申报材料包括：

（1）《企业职工基本养老保险供养直系亲属领取生活救济费申请表》

（2）死者及供养直系亲属（或监护人）的身份证、户口本复印件

（3）结婚证、出生证明、收养证等能够证明与死亡人员属于供养关系的材料

（4）死亡证明

（5）在校证明、完全丧失劳动能力鉴定书等能够证明无固定经济收入来源的材料

注：如死亡人员无单位、无档案的，供养直系亲属（或监护人）可直接向其养老保险关系所在县（区）人力资源社会保障部门申报办理按月领取生活救济费资格认定（申报材料同上）。

3.人力资源社会保障部门审核。申报材料齐备的，要在5个工作日内予以确认，社保经办机构依据确认结果按月向供养直系亲属发放生活救济费；申报材料不全的，应一次性告知单位、遗属（或监护人）在10个工作日内补齐。

附件：

1.企业职工养老保险参保人员退休（职）表

2.特殊工种提前退休申请书

3.职工从事特殊工种岗位认定表

4.非因工伤残或因病提前退休（职）申请书

5.困难国有企业军转干部提前退休申请书

6.单位承诺书

7.企业职工养老保险参保人员延长缴费备案表

8.企业职工基本养老保险供养直系亲属领取生活救济费申请表
9.参加企业职工基本养老保险人员死亡后视同缴费年限认定表
10.参保人员申请提前退休公示书

     11.企业退休（职）人员更改基本信息审核表
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