南关区办理企业职工退休业务一次性告知单

致相关企业及人员：

欢迎您到长春市南关区人力资源和社会保障局办理企业职工退休业务，我们秉承“以人为本”的服务理念，承诺为您提供最真诚的服务和帮助。

地址：南关区平治街545号南关区人力资源和社会保障局103室 ；联系电话：0431-85282526,QQ 377585259.企业申请退休需要提前在公众号上预约，预约路径：微信公众号搜索南关人社-便民服务-企业申请退休。
（1） 受理

    南关区注册的企业在职工达到法定退休年龄前1个月，由企业人事劳资人员携带1、退休职工身份证复印件2、职工本人档案、后来与用人单位签订的劳动合同（全部）3、职工本人个人参保证明、个人基本养老保险月缴费信息（含单位名称） 4、营业执照复印件、经办人身份证复印件5、企业公章 6、填写退休职工的《工作简历》 ※企业职工退休必须由单位劳资人员办理。若劳资人员本人退休，必须由单位其它人员办理。

（2） 审核

    1、退休材料齐全的，当天即可办理；

    2、退休材料不全的，一次性告知补齐材料后，择日再来办理；

    3、对企业职工档案中，能证明职工出生日期，工作时间的重要部分有涂改，无法直观认证的，需要提交公安局相关证明材料，定期报请局长办公会议审议。

（3） 审批

经公示无异议或局长办公会议研究通过的退休人员，由企业人事部门相关人员携带《吉林省城镇职工基本养老保险退休资格审核表》、《企业正常退休职工工作简历表》到南关区人力资源和社会保障局办理退休审批手续。

    材料齐备，公示无异议，即时审批。
