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丰人社发〔2016〕1 号 

 

 

 

各用人单位、存档机构：  

为进一步规范我区职工退休核准工作，根据北京市人力资源

和社会保障局《关于进一步加强基础管理，规范退休核准工作有

关问题的通知》（京人社养发〔2011〕49 号）、人力资源和社会

保障部《关于加强社会保险欺诈案件查处和移送工作的通知》（人

社部发〔2015〕14 号）要求，我局制定了《丰台区人力资源和
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社会保障局关于加强职工退休核准工作的若干规程（试行）》。现

印发各单位，请认真贯彻落实。 

 

附件：《丰台区人力资源和社会保障局关于加强职工退休

核准工作的若干规程（试行）》 

 

 

 

 

                   北京市丰台区人力社保局 

2016 年 1 月 4 日 

 

 

 

 

（此件主动公开） 

 

 

 

 

 

 

                                                                        

 北京市丰台区人力资源和社会保障局办公室      2016年 1月 4日印发     
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丰人社发〔2016〕1 号附件 

 

 

 
 

第一条  为了规范我区职工退休核准工作，根据北京市人力

资源和社会保障局《关于进一步加强基础管理，规范退休核准工

作有关问题的通知》（京人社养发〔2011〕49 号）、人力资源和

社会保障部《关于加强社会保险欺诈案件查处和移送工作的通

知》（人社部发〔2015〕14 号），结合实际，特制定本规程。 

第二条  档案管理环节。用人单位、负责职工档案管理的各

类存档机构（含职业介绍服务中心、人事档案管理中心、社会保

障事务所等，以下简称存档机构）应建立严格的档案管理制度，

按照规定整理、装订职工档案。对于达到法定退休年龄不足 6个

月流转档案的，应采取针对性措施，加大档案比对力度，确保档

案真实、完整。 

第三条  特殊工种备案环节。用人单位、存档机构应按规定

填写《企业职工从事特殊工种情况备案表》并在从事特殊工种的

男职工满 54 周岁前、女职工满 44 周岁前，将本单位职工特殊工

种情况于每年 8 至 10 月集中向退休核准行政部门（以下简称行

政部门）申报备案。备案过程中发现档案材料不完整的，用人单

位、存档机构应予以补充。 
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第四条  特殊工种公示环节。申报办理特殊工种提前退休的

用人单位、存档机构应按规定填写《特殊工种退休公示表》（以

下简称《公示表》）进行公示，公示过程不符合有关规定、未按

规定签字盖章或没有明确公示结论的，行政部门不予受理。 

第五条  退休初审环节。在向行政部门申报前，用人单位、

存档机构应按要求对职工原始档案中记载的招工或招收录用、调

动、离职、失业等职工工作经历情况，曾从事特殊工种的单位名

称、从事的工种名称、起止时间和岗位变动等情况进行审查，审

查通过的由审核人和负责人签字确认后上报行政部门。 

初审明显不符合退休条件或档案材料明显缺失的，用人单

位、存档机构应告知申请退休人员并做好解释工作，待原始佐证

材料补充齐全后，再进行申报。 

第六条  退休核准环节。行政部门在退休核准环节实行首问

负责和一岗双核制度。初核通过的，转其他工作人员进行复核；

核准不通过的，一次性告知申报单位不予核准的理由，如需补充

材料的，待材料补齐后再报该初核人员进行核准。 

确需外调核实的档案，行政部门应会同申报单位加大外调核

实力度。疑难问题采取行政部门内部集体研究制度和各部门联合

审查机制进行处理。集体研究和联合审查决定的事项，形成会议

纪要，相关部门签字盖章后，由行政部门存档。 

第七条  社会监督环节。行政部门按季度将核准通过的提前

退休人员信息（包括：姓名、性别等信息项）及核准信息（包括：
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原从事特殊工种单位、特殊工种名称、退休类型、核准人等信息

项）在丰台区人力资源和社会保障局网站进行为期 3 个月的结果

公示。一旦发现单位或个人涉嫌违法行为，移交相关部门依法予

以处理。 

第八条  本规程由丰台区人力资源和社会保障局负责解释。 

第九条  本规程自 2016 年 3 月 1日起执行。 
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