
长春新区企业职工正常退休审批流程
一、由哪些人来办理退休手续和审批范围？
企业的人事劳资及相关人员，不需要职工本人前来办理。看企业营业执照右下角登记机关，在长春新区、长春高新、北湖、空港登记的在我们这里审批。
二、需要提供哪些档案材料？
携带职工本人档案，包括但不限于职工与企业签订的劳动合同、工作调转手续、解除劳动关系证明等，填写《吉林省企业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履历表》、《人个参保证明》、《个人基本养老保险月帐户信息》（在企业帐户中，登录企业账户和密码打印的）
三、退休审批地址在哪里？
办理审批地址：长春市宽城区龙湖大路5799号，长春新区管委会办公楼B座2楼B215。办公电话：80798160，81335771。
四、企业人事劳资及相关人员需要提前准备哪些材料？
1、企业人事劳资人员负责调出、拆封和保管职工档案，必须保证职工档案真实完整，对职工档案负有保管责任，不得抽减、增添、涂改、损毁档案，一经查实，将承担一切法律责任。
2、填写《企业正常退休职工工作履历表》，从第一份工作开始一直到现在，参军和下乡都视为参加工作，其中如有下岗、失业、自谋职业等都要按时间阶段填写，注明企业名称、工作岗位、职务，并相对应缴费情况。
3、审批结束后，负责保管职业档案，与《吉林省企业职工基本养老保险退休资格审核表》一起，送长春市社会保险局办理待遇审核手续。
五、怎么填写出生时间？
如果职工身份证上的出生时间与档案记载不一致，或者有几个不同的时间，在填写《退休资格审核表》时，按档案中最早的记载时间为准。
六、申请退休审批时的注意事项
单位人事劳资人员要把职工档案中的凡事有记载工作时间的表格，以及调转、解除劳动合同等重要记载文件，在右下角折成三角页，便于快速查阅审梳。
七、怎么下载和填写《吉林省企业职工基本养老保险退休资格审核表》？
在长春新区企业退休审批QQ工作群里下载，必须按原稿的规格打印，不能修改或者调整表格的宽窄和间距，不能修改表格的字体。填写时只填写职工的社会保险号、身份证号、性别等，如出生年月与身份证不符时，按档案中的最早表记载时间为准，如有记载不清的，暂不填写，可在审批老师指导下填写，企业要在本表格上加盖公章。
八、怎么填写《企业正常退休职工工作履历表》？
在长春新区企业退休审批QQ工作群里下载，可手写或者打印。
九、《人个参保证明》和《个人基本养老保险月帐户信息》在哪里打印下载？
在长春市社会保险局网站，输入职工本人身份证号码进行查询打印《人个参保证明》。《个人基本养老保险月帐户信息》在企业帐户中，查找职工的个人信息后，打印从第一次缴费开始至今的全部缴费信息即可，两份打印材料都不需要社保局盖章。
十、档案丢失怎么办理?
1、携带本人身份证，去市案馆（绿园区景阳大路320号）查询当年参加工作时的《调配单》或者《报到证》。
2、提供《人个参保证明》（在市社保局网站打印）。
3、提供《个人基本养老保险月帐户信息》（在市社保局网站进入单位缴费帐户，打印退休职工个人缴费信息）。
4、填写《企业正常退休职工工作履历表》，可在QQ群内下载。
5、携带本人与相关单位签订的《劳动合同》，包括与目前单位签订的《劳动合同》。
十一、档案丢失怎么查找？
职工档案一般情况下有以下几种查找方式：
1、在原单位。
2、在职工本人手里。
3、在就业局或者市人才市场的档案保管部门等。
