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定。

社保局负责审查参保人员原始档案材料并按规定确认参保

人员参保登记、参保缴费情况。

人社局会同社保局核查信息确认后，经办人和负责人在退

休人员汇总表签章。汇总表双方备案存档。

人社局确认参保人员符合退休条件后，经办负责人在《河南

省企业职工基本养老保险参保人员退休（退职）表》中签字。

退休等手续办理自接收职工档案和原始材料始，除人事代理

机构外的预约单位应于当日认定办结。

复杂情况需深入调查进行合议的，应于审查档案次日起5个
工作日内调查合议认定完毕，通知相关单位。

四、公示 经过审查档案材料拟办理退休人员的名单，在

人社局、社保局网站公示，接受社会监督。

五、核待 拟办理退休人员名单公示3日无异议的，经社保

局局长和人社局分管基本养老保险的副局长签字，报市人社局局

长审查签发同意后，由人社局盖章办理退休手续，颁发退休证。

签章后的参保人员退休表转送社保局核发待遇。

每月25日前由社保局按规定核算出各项养老待遇，参保人员

退休表按规定签章后报人社局存档。

退休人员从人社局签章办理退休手续的下月起按月领取养

老金（或一次性领取待遇，终止养老保险关系）。

六、监督 退休和待遇发放手续办理全程主动接受政策法

规、纪检监察、稽核等部门和社会监督。

对弄虚作假，蓄意更改参保人员档案的，暂停其退休手续办
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理，责令档案保管单位恢复档案原貌。再次申报时须附有用人单

位或人事代理机构关于参保人员档案更改和恢复原貌的情况说

明及再次申请办理退休手续的正式报告。保留将相关单位和经办

人纳入社会诚信体系建设“黑名单”进行失信曝光和依法依规追究

责任的权力。

按上述规定办理退休手续过程中，意见不一致的，通过人社局

养老保险科科务会讨论确定，社保局科长可参加会议。疑难问题需

请示上级或召集相关单位和部门协商的延期办理，并向单位讲明情

况。

参保人员退休办理工作依法依纪进行。明确相关职责范围，各

负其责，各司其职，分工协作。严格各项规定，严肃工作纪律，对

违反工作流程办理退休的进行责任追究。

本工作流程自公布之日起施行。由开封市人社局负责解释。

联系电话：23868522 23666903
电子邮箱：sjylbxk@163.com
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