南京市人力资源和社会保障局文件
宁人社〔2019〕108号
关于进一步加强企业特殊工种
提前退休管理工作的通知

各区（园区）人力资源和社会保障局，江北新区社会事业局，市各有关单位：

根据国家人社部、省人社厅关于加强企业特殊工种提前退休管理工作的部署要求，为提升管理服务能力，切实维护和保障企业职工合法权益，现就进一步加强我市企业特殊工种提前退休管理工作通知如下：
一、完善特殊工种从业人员备案制度
符合设立特殊工种条件的企业，每年应向市人力资源社会保障部门报送《职工从事特殊工种情况表》（见附件1），载明上年度本企业特殊工种名录、在特殊工种岗位工作的人员名册及其从事特殊工种的时间等信息，经审核确认后，作为特殊工种退休审批的重要依据。
二、完善提前退休申请手续
符合特殊工种提前退休条件的参保人员申请办理提前退休前，应由本人打印《南京市社会保险缴费清单》，核对历年实际缴费情况并签字确认。如存在养老保险费应缴未缴或异地养老保险关系应转未转的情况，应及时办理相关补缴和转接手续。参保人员对本人历年实际缴费情况确认无误后，由本人填报《南京市特殊工种提前退休申请表》（见附件2），并签字确认知晓相关权益。

凡2019年1月1日之后按特殊工种提前退休的人员未填报《南京市特殊工种提前退休申请表》的，原档案送审单位应及时通知该退休人员补报《南京市特殊工种提前退休申请表》，并移交至该退休人员档案管理部门。

三、完善提前退休公示程序
企业在申报职工特殊工种提前退休前，应按统一格式在工作场所进行公示（见附件3）。劳动保障（人事）代理机构在申报灵活就业人员特殊工种提前退休前，应按统一格式在其居住的社区或所在区人力资源和社会保障局官网进行公示。
四、完善提前退休审批流程
（一）申请材料

企业或劳动保障（人事）代理机构（以下简称单位）为参保人员申请办理特殊工种提前退休，应提供以下材料：
1. 参保人员档案材料；

2. 《南京市特殊工种提前退休申请表》；

3. 经参保人员签字确认的《南京市社会保险缴费清单》；

4. 特殊工种提前退休人员情况公示；
5. 《南京市企业职工提前退休审批表》（见附件4）。
（二）申请材料报送

单位于每月25日前集中报送参保人员申请办理特殊工种提前退休相关材料，其中在市社会保险管理中心以及在玄武区、秦淮区、建邺区、鼓楼区、栖霞区、雨花台区参保人员的材料，报送至市社会保险管理中心档案管理部门进行归集；在江北新区、江宁区、六合区、浦口区、溧水区、高淳区参保人员的材料，报送至所在区人力资源和社会保障局（社会事业局）档案管理部门进行归集。档案归集部门负责检查申请材料是否完整、档案装订是否规范，对符合条件的申请材料出具材料接收回执。
具备条件的单位可通过江苏省政务服务网申请网上办理特殊工种提前退休，将申请所需材料的电子件或影印件归集上传，实行不见面审批。
（三）审批时限
各级档案归集部门负责对所归集的申请材料进行数字化扫描，并于档案归集次月5日前（遇节假日顺延）向市人力资源社会保障行政部门集中统一报送。市人力资源社会保障行政部门在受理报送资料后，在10个工作日内作出审查意见或审批决定；对申报材料不全的，出具《南京市特殊工种提前退休审批补正材料告知书》（见附件5），一次性告知需要补正的材料，并中止审批流程。
在江苏省政务服务网申请网上办理的，市人力资源社会保障行政部门自接到申请材料的10个工作日内作出审查意见或审批决定。
四、严格依法处罚弄虚作假等违规行为
特殊工种提前退休范围和条件严格按照国家和省有关规定执行，单位要对申报材料的真实性负责。对在填报特殊工种岗位人员信息和申报特殊工种提前退休过程中，弄虚作假以及以欺诈、伪造证明材料或者其他手段，违规办理特殊工种提前退休取得养老保险待遇的单位和个人，将按照社会保险法和人社部相关规定进行处罚。
五、本通知自印发之日起执行。过去有关规定与本通知不一致的，按本通知执行。

附件：1. 职工从事特殊工种情况表

2.南京市特殊工种提前退休申请表
3. 南京市特殊工种提前退休人员情况公示
4. 南京市企业职工提前退休审批表
5. 南京市特殊工种提前退休审批材料补正告知书
南京市人力资源和社会保障局

                             2019年6月20日
南京市人力资源和社会保障局办公室           2019年6月20日印发

                                                    共印500份

附件1

职工从事特殊工种情况表
（            年度）
单位（盖章）：                     单位代码：                     主管单位：                  所属行业：
	姓名
	社会保障卡号
	性别
	出生年月
	特殊工种名称
	本年度从事

特殊工种时间
	文件依据

（文号）
	文件依据中

对应工种名称
	职工签名

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


单位公示时间：     年    月   日至      年    月   日；公示结果：无异议

单位负责人：                        纪检负责人：                                   工会负责人：
经办人：                            联系电话：                                     填表时间：    年    月   日
附件2
南京市特殊工种提前退休申请表

	姓名
	
	身份证号码
	

	出生年月
	
	性别
	
	户籍所在地
	

	从事特殊工种经历
	起止时间
	何单位任何工种
	年限
	企业所属行业
	文件
依据

	
	年  月至   年  月
	
	
	
	

	
	年  月至   年  月
	
	
	
	

	
	年  月至   年  月
	
	
	
	

	权益告知
	1. 按照人社部发〔2018〕73号文件规定，符合特殊工种提前退休条件的职工，经与企业协商一致，可选择在本人提前退休年龄和法定退休年龄之间办理提前退休手续并领取基本养老金。

2. 认定特殊工种的范围，按原劳动部和有关行业主管部门批准公布的特殊工种名录执行。

3. 参保人员1991年底前从事井下、高温、低温或者其他有害身体健康的工作，依照国家规定计算的折算缴费年限（不超过5年），与参保人员1995年底前的实际缴费年限、视同缴费年限合并，作为计算推算储存额的依据。

4. 参保人员因提前退休将减少缴费年限，会导致退休时基本养老金的降低；退休后基本养老金调整时，与缴费年限挂钩调整部分也会相应减少。

5. 存在企业应缴未缴或未足额缴费、异地养老保险缴费未转入等情况的，须在退休前及时办理补缴或转移手续，退休后不再办理。

6. 参加工作时间、缴费年限的核定（含从外地转入的实际缴费年限）以退休审批部门意见为准。

	以上信息及本人的《南京市社会保险缴费清单》均核对无误，并已认真阅读了特殊工种提前退休相关权益告知情况，本人无异议，经与单位协商一致，现申请办理特殊工种提前退休。

申请人签字：                          年     月    日


此表一式两份，一份送审单位留存，一份存入参保人员档案。
附件3
南京市特殊工种提前退休人员情况公示

全体职工：

经审查，我单位     年   月拟申报特殊工种提前退休职工   名，根据人社部发〔2018〕73号文件规定，现将拟申报特殊工种提前退休人员基本情况予以公示，公示时间7天（     年   月   日至   月   日）。如有异议，请在公示期内向025-12333或单位（举报电话：          ）反映情况。

	序号
	姓名
	性别
	出生年月
	从事特殊工种名称及单位
	年限
	企业所属行业
	文件依据

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


                                    ××××（单位公章）

                                 年    月    日

公示结论：经公示                                   

经办人:                 工会负责人：           

劳动人事部门负责人：           

                                 ××××（单位公章）

                                 年    月    日

附件4
  南京市企业职工提前退休审批表
单位名称：                               单位代码：   
	姓  名
	　
	性别
	
	社会保障卡号
	　

	身份证号
	
	民族
	
	退休类别
	特殊工种提前退休

	户口所在地
	省       市      县（市、区）

	出生年月 
	年     月

	参加工作（参保）时间
	年     月

	退休时间
	年     月

	累计缴费年限（含视同缴费年限，不含折算年限）
	年     月

	其中：1985年6月前缴费年限
	年     月

	1985年7月至1991年底缴费年限
	年     月

	1991年底前从事特殊工种折算年限
	年

	从事特殊工种经历
	起止时间
	单位名称
	工种名称

	
	    年    月至     年    月
	
	

	
	    年    月至     年    月
	
	

	
	    年    月至     年    月
	
	

	单位意见
	单位公章：

年    月   日
	人力资源社会保障部门审批意见
	初审人：

复审人：

（退休审批章）

年    月    日

	
	选择职工养老金发放银行：□工商银行

□农业银行 □中国银行 □建设银行

□交通银行 □邮储银行 □南京银行
	
	

	备注
	


此表为退休审批决定文书，一式四份，一份存入参保人员档案，一份单位或个人留存，人力资源社会保障行政部门和社保经办机构各存一份。如单位或个人不服本决定，可以在收到本文书之日起六十日内向江苏省人力资源和社会保障厅或南京市人民政府法制机构申请行政复议，也可以在六个月内依法向南京市铁路运输法院提起行政诉讼。
附件5

南京市特殊工种提前退休审批材料补正告知书

 编号：xxxxxxxx(年份+序号)

            ：

       年   月   日你单位提交了         的退休审批材料，经审查，需补正以下材料：

□原始户籍材料：                                    

□招收录用手续：                                    

□调动手续：                                        

□从事特殊工种的原始材料：                          

□其他需要补正的材料：                              

在未提供以上补正材料前，中止退休审批流程。请你（单位）尽快补正以上材料，我们收到补正材料后，重新按照退休审批流程办理，特此告知。

（提前退休审批材料补正告知章）

年    月   日
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