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退休手续办事指南

一、办理依据
《中华人民共和国社会保险法》等相关规定。
二、办理条件
参保人员同时符合以下条件，可在本市办理企业职工基本养老保险退休手续（以下简称“退休手续”）。
（一）达到法定退休年龄；
（二）缴费年限（含视同缴费年限、核定缴费年限、实际缴费年限）满足最低缴费年限要求；
（三）待遇领取地为本市；
[bookmark: _Hlk75791625]（四）申报退休手续时未被羁押、未被判处拘役以上刑罚（不含有期徒刑缓期执行、监外执行、假释）；
提前退休人员除同时符合本条其他条件外，还应由相关部门审核通过。
国有独资企业和国有控股企业的干部除同时符合本条其他条件外，还应未被立案调查。
三、申报要件
用人单位或存档机构（以下简称“申报单位”）向社会保险经办机构提交以下材料，为参保人员申报办理退休手续。
（一）必要要件
1．参保人员社会保障卡或有效身份证件复印件1份，有效身份证件是指：内地居民二代身份证，港澳居民来往内地通行证或港澳台居民居住证，外籍人员护照或永久居留证；
2．1寸彩色照片（底色不限）1张；
3．经本人签字、申报单位签字盖章的《天津市企业职工基本养老保险退休申报表》（以下简称《退休申报表》）原件1份（申报单位办理退休减员时，可通过天津市人社局网上办事大厅打印或从社会保险经办机构获取）；
4.《天津城镇企业退休人员养老待遇发放信息（变更）表》原件2份。
（二）视不同情况需要提供以下要件
1．有视同缴费年限的参保人员，应提供经本人签字确认的连续工龄审定表原件。
2．有核定缴费年限的参保人员，应提供《职工养老保险手册》原件。
3．提前退休人员应提供提前退休审核材料，包括《申请提前退休职工因病或非因工伤残完全丧失劳动能力鉴定结论表（表二）》、《天津市企业职工特殊工种提前退休资格审核表》、《国有困难企业军队转业干部提前退休审批表》原件。
4．退休前评定了高级专业技术资格、申报退休单位聘任了高级专业技术职务、聘任单位兑现了工资、在聘任期限内办理退休手续的参保人员，应提供高级专业技术资格的评审表或证书、申报退休单位的聘任材料原件。
5．1995年底前获得省部级以上劳模称号的参保人员，应提供获得劳模称号的材料原件。
6．安置到企业的军队转业干部，应提供安置到企业的军转干部审批表原件。
7．1993年以后存在领取失业金记录的参保人员，应提供《就、失业证》、《就业、创业证》。
8．参保人员因丧失行为能力无法核对本人参保信息的，应提交监护人居民身份证复印件1份或代办人居民身份证复印件1份，并提交《代为确认参保信息承诺书》原件1份。
四、办理地点
申报单位为参保人员申报办理退休手续，到参保人员保险关系所在区社会保险经办机构办理。
五、办理流程
申报单位为参保人员办理退休手续包括退休减员、本人确认、待遇核定支付三个环节：
（一）退休减员
[bookmark: _Hlk76127940]社会保险经办机构依据单位申报，为符合本《办事指南》第二条规定的参保人员办理退休减员手续，打印综合业务处理单，由申报单位及社会保险经办机构盖章后分别留存。同时打印《退休申报表》，由申报单位交由参保人员进行核对。
（二）本人确认
[bookmark: _Hlk76128175]申报单位组织参保人员对《退休申报表》记载的信息进行核对，核对无误的，参保人员签字确认并申请退休；对《退休申报表》记载信息有异议的，应尽快到相关部门进行核实、调整。其中：对视同缴费年限或领取失业金记录、1995年底前省部级以上劳模信息、安置到企业的军队转业干部信息有异议的，到保险关系所在区人社局进行核实、调整；对其他记载信息有异议的到保险关系所在区社会保险经办机构进行核实、调整。申报单位经办人员在参保人员签字确认的《退休申报表》上签字并加盖印章后，将申报材料提交社会保险经办机构。
参保人员不在本市的，可在《退休申报表》的扫描件或传真件上签字确认，并通过扫描或传真的方式交回申报单位。参保人员因丧失行为能力无法核对本人参保信息的，由其监护人代为核对，无监护人的由代办人代为核对，并承担相应责任。
（三）待遇核定支付
社会保险经办机构依据申报单位提交的申报材料，核对社会保险信息系统中记录是否准确。核对无误的，现场办理退休手续，出具《天津市企业职工基本养老保险待遇核定表》，同时发放《天津市企业职工退休证》。申报单位及社会保险经办机构盖章留存《天津市企业职工基本养老保险待遇核定表》。
六、办理时间和时效
参保人员办理退休手续，应在满足退休条件当月的21日至次月1日办理。具体办理时间以社会保险经办机构规定为准。
符合条件人员现场办结。
七、特殊问题处理
（一）养老保险关系不在本市人员的申报退休
养老保险关系不在本市的人员，通过以下渠道申报退休：
档案关系在本市的，由存档机构申报退休；
档案关系不在本市且具有本市户籍的，向其户籍所在地存档机构提出书面申请，由该存档机构接收档案并为其申报退休；
档案关系不在本市且为外省市户籍的，向其最后一次在本市参保缴费所在区存档机构提出书面申请，由该存档机构接收档案并为其申报退休。
上述人员中的无档案参保人员，在提出退休申请前，应先向存档机构提出建立退休档案的书面申请，再由存档机构为其申报退休手续。建立的退休档案应包括养老保险缴费记录及其他办理退休所需材料。
（二）因办理转移接续未能按时办理退休问题
符合在本市办理退休手续条件的参保人员，因正常办理转移接续手续未能按时办理退休手续的，社会保险经办机构应自其满足退休条件次月起，补发基本养老金。
八、退休后更改参保信息处理
（一）退休后更正视同缴费年限等信息
退休人员更正视同缴费年限或领取失业金记录、高级专业技术聘任信息、1995年底前省部级以上劳模信息、安置到企业的军队转业干部信息的，申报单位应提交以下要件，到退休人员保险关系所在区人社局办理更正手续：
1．更正视同缴费年限的，退休人员应填写并提交《连续工龄更正申请书》，申报单位应填写并提交《天津市企业职工连续工龄更正表》、《天津市城镇企业职工连续工龄审定表》以及参保人员本人档案、原《天津市企业职工连续工龄审定表》（需收回）；
2．更正领取失业金记录的，应提交《就、失业证》或《就业、创业证》；
3．更正高级专业技术聘任信息的，应提交高级专业技术资格的评审表或证书，以及申报退休单位的聘任材料原件及复印件1份；
4．更正1995年底前获得省部级以上劳模信息的，应提供获得劳模称号的材料原件及复印件1份。
5．更正安置到企业的军队转业干部信息的，应提供安置到企业的军转干部审批表原件及复印件1份。
申报单位办理更正手续后重新打印《退休申报表》，按照本《办事指南》第五条规定的办理流程，完成本人确认、待遇核定支付两个环节，为退休人员重新核定基本养老金。
（二）退休后按规定补缴费
退休人员按规定补缴企业职工基本养老保险费，申报单位应提交以下要件，到退休人员保险关系所在区社会保险经办机构办理更正手续：
1．参保人员社会保障卡或有效身份证件复印件1份，有效身份证件是指：内地居民二代身份证，港澳居民来往内地通行证或港澳台居民居住证，外籍人员护照或永久居留证；
2．证明存在劳动关系的有关材料（包含但不限于劳动合同、工资台账、财务账簿、考勤记录；《人民法院民事裁定书》、《人民法院民事判决书》；《劳动监察指令书》、《劳动行政处理决定书》、《劳动监察处理决定》、《仲裁裁决书》、《稽核整改意见书》、《社会保险费限期补缴通知》；《信访调解书》、《矛盾调解协调书》）。
申报单位办理更正手续后重新打印《退休申报表》，按照本《办事指南》第五条规定的办理流程，完成本人确认、待遇核定支付两个环节，为退休人员重新核定基本养老金。
九、撤销退休手续处理
退休人员按规定需撤销原退休手续的（含区人社局办理的退休审批手续、社会保险经办机构直接办理的退休手续），由社会保险经办机构办理。
