附件1
关于做好机关事业单位退休人员

2021年调待准备工作的说明
从即日起，各参保单位需通过网办系统（UK端）核对完善退休人员人事信息，使用职工人事信息批量维护功能，主要完善机关事业单位工作人员类别、公务员职务级别、事业单位工作人员岗位薪级、机关事业单位工人岗位、档案出生日期、工作年限等信息。具体操作流程（见附件1）。未申请UK无法通过网办系统维护人事信息的单位，可通过人才市场二楼现场拷贝职工人事信息批量维护报盘进行完善。为确保调待资金按时发放到位，请各参保单位务必在规定时限内核对确认退休人员的人事信息。

信息完善具体要求：

缴费年限
各参保单位通过线下或线上维护退休（职）人员基本信息功能，维护单位退休人员的缴费年限，重点维护2014年10月前（不含）退休人员的缴费年限。2014年10月后（含）退休人员的缴费年限只需核实认定即可，个别年限信息为空或明显不对的核实后也可修改。缴费年限根据退休人员的退休时间和参加工作时间相减加1除以12计算得出，结果保留小数点后两位，如有工龄间断情况，以实际退休认定年限为准。2014年10月前（不含）退休人员的缴费年限计算出后填至批量报盘中的2014年10月1日前（不含）工作年限项。

人事信息。
人事信息所有退休（职）人员均需维护。主要包括机关事业单位工作人员类别、公务员职务、级别和档次、机关工勤岗位和技术等级、事业单位管理人员岗位和薪级、事业单位专业技术人员岗位和薪级、事业单位工人岗位和薪级、档案出生日期等信息。
档案出生日期严格按照退休审批表等组织认定材料为准，不可随意更改，确实有误需要更改，需提供相关证明材料。

机关事业单位工作人员类别分为：公务员、机关工勤人员、事业单位管理人员、事业单位专业技术人员、事业单位工人，根据具体人员类别填写相应代码。

工作人员类别为公务员的需要维护公务员职务、级别和档次。
工作人员类别为机关工勤人员需要维护机关工勤人员岗位和技术等级。

工作人员类别为事业单位管理人员的需要维护事业单位管理人员岗位和薪级。

工作人员类别为事业单位专业技术人员需要维护事业单位专业技术人员岗位和薪级。

工作人员类别为事业单位工人需要维护事业单位工人岗位和薪级。

所有信息根据退休（职）时的职务职称填写相应代码即可。

特殊人员的处理。2021年去世退休人员也需进行信息维护，可通过查询中断人员信息查询出后，根据材料做相应的信息维护即可。

被追究违纪违法责任退休人员的人事信息，按照处分决定后的人事信息维护。

参保单位将维护好信息表通过线上或线下的方式上报，并将纸质表格打印盖公章后通过系统上传或交至人才市场二楼前台受理窗口，审核通过后信息修改完成。
四、工作纪律及时间要求。本次完善退休人员缴费年限等数据情况，直接关系到我市广大退休人员的切身利益，各参保单位要高度重视，按规定时限高质量完成工作任务。参保单位要坚持实事求是的原则，对弄虚作假的单位一经查实严肃处理。

本次人事信息完善工作6月05日前完成。参保单位要准确解读政策，正确引导舆论，回应退休人员的关注。遇有重要问题，要及时和社保经办机构联系，妥善处理。
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