	待 遇 业 务 受 理 单（业务期：   年    月）

	单位名称
	
	单位编号
	3599012

	业务类型
	姓名
	是否缺件
	已提供材料
	需补件材料

	到龄退休
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	养老待遇调整
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	一次性待遇申领
（退休人员死亡）
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	一次性待遇申领
（在职人员退保）
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	一次性待遇申领
（在职人员死亡）
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	发放方式变更
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	退休人员信息修改
	
	□是 □否
	
	

	提前退休
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	
	
	□是 □否
	
	

	其他
	

	办结材料领取方式 
	□窗口自取
□邮寄到付
	自取方式
	凭业务受理单于     年    月    日到省机关社保局服务大厅   号窗口领取。（办结材料自规定领取之日起保存30天）

	
	
	邮寄信息
	收件人：              邮编：            电话：                                          邮寄地址：                                                       

	单位经办（签章）：                联系电话：                  申报时间：

	业务申请类型
	□业务期内正常申报          □业务期外申报，收件后次月业务期办理 

	申请人提出的业务办理申请符合受理条件，予以收件（补收件）受理，我局将于     年   月   日 前（   个工作日内）办结该项业务。

	  受理人：         受理时间：          社保经办：        社保复核：           社保审批：          

	备注：①此表一式两份，省机关社保局、参保单位各一份.
②办理各项业务所需材料请参考材料清单，补件内容以序号代表所列的材料.

	③对于已收件（补收件）受理的业务，若后续复审时发现申报材料不合格或不符合办理条件，我局会及时通知申请人，同时办理时限中止，请按《一次性告知单》提示内容办理相关手续，由此造成不便，敬请谅解！

机关事业单位待遇业务材料清单



	业务类型
	报送材料名称

	到龄退休 
	(1)《机关事业单位基本养老保险参保人员养老保险待遇申领表》

	
	(2)《机关事业单位工作人员工资基金核减（离退费追加）单》

	
	(3)《机关事业单位工作人员工资（退休）审批表》

	
	(4)组织人事部门退休批复

	
	(5)退休人员身份证和银行卡复印件（注明卡号开户行，盖单位公章）

	
	(6)知青上山下乡的，提供《上山下乡知青登记表》

	
	(7)参军入伍的，提供《军人入伍登记表》,退伍或转业材料

	
	(8)招工的人员提供《招工（干）登记表》，或者转正定级材料 

	
	(9)大中专毕业分配参加工作的，提供《大中专毕业生转正定级表》

	
	(10)大中专院校学习期间计算工龄的，提供入学材料

	
	(11)调动材料（调动表，调动介绍信或调入单位最早的工资审核材料）

	养老待遇调整
	(12) 《机关事业单位基本养老保险退休人员待遇调整申领表》

	
	(13)《机关事业单位工作人员工资基金核减（离退费追加）单》

	一次性待遇申领（退休人员死亡）
	(14) 《机关事业单位基本养老保险参保人员一次性支付申报表》

	
	(15)《机关事业单位工作人员工资基金核减单》

	一次性待遇申领(在职退保/死亡)
	(16)《机关事业单位基本养老保险参保人员一次性支付申报表》

	
	(17)《机关事业单位工作人员工资基金核减单》

	
	(18)个人退保申请

	
	(19)出国定居材料,国外身份证明(如绿卡、国外护照等)

	发放方式变更
	(20)《机关事业单位基本养老保险参保人员信息变更表》

	
	(21)退休人员身份证和银行卡复印件（注明卡号开户行，盖单位公章）

	退休人员信息修改
	(22)《机关事业单位基本养老保险参保人员信息变更表》

	
	(23)修改信息对应的证明材料（如身份证复印件，证明出生时间的档案材料复印件）

	提前退休
	(24)特殊工种、因病提前退休审批表（一式三份）

	
	(25)提前退休人员获得有权机关的退休批复

	
	(26)提前退休人员的单位申请报告

	
	(27)提前退休人员的个人申请报告

	
	(28)提前退休单位公示及公示回执

	
	(29)提前退休申请人身份证原件、复印件（复印件加盖公章）

	
	(30)提前退休人员档案招工表原件及复印件

	
	(31)提前退休人员档案从事特殊工种前后年限原件及复印件

	
	(32)因病提前退休人员劳动能力鉴定结论书原件（病退）

	其他
	

	
	.

	



