
材料齐全  即时办结

服务指南01-1

档案的接收和转递（单位委托存档管理服务）

申请人提交上述材料

工作人员审核

《单位立户（变更）信息登记表》

《营业执照》（副本）原件

《社会团体法人登记证》或律师事务所成立批文原件

经办人身份证

单位公章及备案章

1

2

3

4

5

1

2

1

    在本市内具备独立法人资格的非公有制企业、社会团体或律师事务所可到单位注册住所
所在地的公共人力资源服务机构申办单位委托存档管理服务

服务范围：

温馨提示：1.委托存档单位信息变更、销户服务见背面“业务说明”
                    2.委托存档单位不得在不同机构多头立户
                    3.委托存档单位须使用备案章办理日常业务
                    

审核合格的，签订《单位委托保存职工人事档案协议》

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

业务办理：1·2·3

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

2

3

温馨提示：请您妥善保管领取的材料

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务



其他信息

办理依据

业务说明

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

下列情况需提供:
        1. 委托存档单位信息变更：《单位立户（变更）信息登记表》，单位变更批文及证照原件，单位公章
            及备案章，经办人身份证。
        2. 委托存档单位销户：《单位销户申请书》（委托存档单位盖公章），经办人身份证。

温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.办理销户前应将户内存档人员全部转出。
                    3.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

电话：监督/投诉



材料齐全  即时办结

服务指南01-2

档案的接收和转递（调档函服务）

 

1

1

服务范围：

委托存档单位介绍信
（注明拟调人员姓名、身份证号、户籍性质及原档案管理单位名称）

拟调人员身份证

单位委托存档

            

身份证

委托他人代办需提交本人书写并签名的委托书、受托人身份证

1

2

2

温馨提示：1.北京生源应届毕业生、调京人员服务见背面“业务说明”
                    2.档案在街道（乡镇）社会保障事务所的，应按失业转就
                       业办理转档手续
                    

  
     1.委托存档单位劳动年龄内的本市城镇户籍职工
     2.劳动年龄内的本市城镇户籍人员办理个人委托存档可到户籍地所在区的公共人力
 资源服务机构开具调档函

申请人提交上述材料

工作人员审核

1

                             
2

温馨提示：请您妥善保管领取的材料以便存档时使用

审核合格的，开具商调(接收)函、《北京市存档人员登记表》
及《单位委托保存职工人事档案介绍信》

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

业务办理：1·2·3

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

3

个人委托存档

2



下列情况还需提供:
        1. 北京生源应届毕业生：《北京地区普通高校、专科（高职）毕业生就业协议书》（委托存档单位 
            及毕业院校签字盖章）。
        2. 调京人员：委托存档单位接收介绍信（包含调京人员姓名、身份证号、调动原因、申报单位名称
            以及调京审批单位名称），调京申报单位调动说明或区人力社保局调配科出具的协办函（包含调
            京人员基本信息、调动原因及调京审批单位名称），调京人员人事档案（档案需密封），调京人
            员结婚证原件。

其他信息

办理依据

业务说明

身份证、户口簿

委托他人代办需提交本人书写并签名的委托书、受托人身份证

温馨提示：1.本项服务不收费。
　　　　　2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

1.《关于高等学校应届毕业生在我市人才交流机构存放人事档案的暂行办法》  （京人学字〔1990〕10号）

2.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

3.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

4.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

5.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）



材料齐全  即时办结

业务办理：1·2·3

2
1

3

服务指南01-3

档案的接收和转递（接收服务）

申请人提交上述材料

工作人员审核

身份证

材料齐全、装订成册、密封完整的人事档案

《北京市存档人员登记表》

委托他人代办需提交本人书写并签名的委托书、受托人身份证

个人委托存档提供：

单位委托存档还需提供：

1

2

3

3

4

4

5

6

1

2

2

1

    已开具调档函的委托存档单位职工或个人

服务范围：

温馨提示：正常调动、毕业生、失业转就业、退役军人服务见背面“业
                    务说明”

个人委托存档审核合格的，签订《个人委托保存人事档案合同》

对缺少非关键材料的采取先存后补方式予以接收，开具《接收档案缺

少材料告知书》

单位委托存档审核合格的，开具《证明信》

对缺少非关键材料的采取先存后补方式予以接收，开具《接收档案缺

少材料告知书》

审核不合格的，开具《退档告知书》，转递人事档案

返还提交证件

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

《单位委托保存职工人事档案介绍信》

经办人身份证

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务



下列情况需具备：
        1. 正常调动存档：档案转出单位出具的人事档案转递通知单，本市公共人力资源服务机构以外有
            人事档案管理权单位出具的行政介绍信、工资介绍信。
        2. 毕业生存档：就业报到证。
        3. 失业转就业存档：《档案接转和就业失业业务明细表》或《自谋职业、自主创业和灵活就业人
            员个人就业登记表》，《存档通知单》。
        4. 退役军人存档：《北京市退役士兵自主就业证明信》。

温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。 
                    

办理依据

业务说明

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

5.《关于用人单位就业登记和社会保险参保登记合并办理有关问题的通知》  （京人社就发〔2018〕252号）

其他信息

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）



服务指南01-4

档案的接收和转递（单位档案转出）

材料齐全，即时办结

申请人提交上述材料

工作人员审核

1

2

3

4

1

2

1

2

委托公共人力资源服务机构管理人事档案的单位职工

服务范围：

温馨提示：1.请单位及时将《单位委托存档人员聘用期内情况表》

                  
2.失业、退休、入学、异地转档见背面“业务说明”

3.“集体户口”“党组织关系”在公共人力资源服务机构
                     管理的，请将其转出后再办理档案转出手续                    

审核合格的，转递人事档案

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件

身份证

调档函

《单位减少存档人员表》

委托他人代办需提交本人书写并签名的委托书、受托人身份证

温馨提示：档案不得私自拆封和自行保管，应尽快转递到接收单位

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

业务办理：1·2·3

2
1

3

材料齐全  即时办结

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

（委托存档单位盖章）归入转出人员档案



其他信息

办理依据

业务说明

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.关于印发《北京市非公有制用人单位退休人员实行社会化管理的操作办法》的通知

 （京人社服发〔2001〕9号）

5.《关于规范社区管理企业退休人员人事档案转移程序有关问题的通知》（京劳服社发〔2005〕1号）

6.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

下列情况还需提供：
        1. 失业转档：提供委托存档单位盖章的《档案转移人员情况表》（一式两份），《终止、解除劳动
           （聘用）合同或工作关系的证明》，户籍地街道名称。
        2. 退休转档：提供《北京市基本养老保险待遇核准表》，户籍地街道名称，存档单位为外商投资企
            业的，需提供《北京市        转往街道管理退休人员养老金转移单》（表二十五），存档单位为非
            公有制单位的，需提供区人力社保局同意实行社会化管理的批复及《北京市非公有制用人单位退
            休人员实行社会化管理转移名册》。
        3. 入学转档：录取院校开具的《调档函》或入学录取通知书。
        4. 异地转档：个人跨地区就业且按照有关规定办理入职手续后，需提交外省市有人事档案管理权限
            的机关事业单位、国有企业或县级以上（含县）政府人力社保部门所属人力资源服务机构出具的
            有效调函。

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

温馨提示：1.档案保管费应结算至2014年12月。
　　　　　2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

监督/投诉电话：

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）



材料齐全  即时办结

服务指南01-5

档案的接收和转递（个人档案转出）

申请人提交上述材料

工作人员审核

1

2

3

1

2

1

委托公共人力资源服务机构管理人事档案的个人

服务范围：

温馨提示：1.失业、退休、入学、异地转档见背面“业务说明”
                  2.“社会保险关系”“集体户口”“党组织关系”在公共
                     人力资源服务机构管理的，请将其转出后再办理档案转
                     出手续
                  

审核合格的，转递人事档案

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件

身份证

调档函

委托他人代办需提交本人书写并签名的委托书、受托人身份证

温馨提示：档案不得私自拆封和自行保管，应尽快转递到接收单位

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

业务办理：1·2·3

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

2

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务



温馨提示：1.档案保管费应结算至2014年12月。
                    2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

其他信息

办理依据

业务说明

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.《关于规范社区管理企业退休人员人事档案转移程序有关问题的通知》（京劳服社发〔2005〕1号）

5.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

下列情况还需提供：
        1.失业转档：填写《档案转移人员情况表》并提供户籍地街道名称。
        2.退休转档：《北京市基本养老保险待遇核准表》。
        3.入学转档：录取院校开具的《调档函》或入学录取通知书。
        4.异地转档：个人跨地区就业且按照有关规定办理入职手续后，需提交外省市有人事档案管理权限的
           机关事业单位、国有企业或县级以上（含县）政府人力社保部门所属人力资源服务机构出具的有效
           调函。

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：



材料齐全  即时办结

服务指南02

档案材料的收集、鉴别和归档

 

1

2

服务范围：

身份证

归档材料原件
（要求：文字清楚、内容真实、填写规范、签章齐全）

申请人提交上述材料

工作人员审核

1

1 审核合格的，材料原件归入人事档案

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件

委托公共人力资源服务机构管理人事档案的单位或个人

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

业务办理：1·2·3

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

2

2

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务



温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

其他信息

办理依据

业务说明

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：



办结时限     个工作日

服务指南03

档案的整理和保管

 

1

服务范围：

人事档案

清点核对人事档案与库房交接

按照档案整理工作流程进行档案整理装订

1

1 核对整理装订的档案，纳入库房统一管理

公共人力资源服务机构管理的人事档案

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

业务办理：1·2·3

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

2

2.5



温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

其他信息

办理依据

业务说明

1.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

2.《干部人事档案工作条例》

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：



材料齐全  即时办结

服务指南04-1

提供档案查（借）阅服务（查阅）

申请人提交上述材料

工作人员审核

查阅单位组织人事部门介绍信

查阅人身份证（查阅人应为中共党员）

委托存档单位介绍信（个人存档无需提供）

1

2

3

1

2

   有关单位的组织人事部门

服务范围：

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

业务办理：1·2·3

2
1

3

温馨提示：任何个人不得查阅本人及其直系亲属的档案

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

审核合格的，提供档案查阅服务

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件

1

2

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务



温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

其他信息

办理依据

业务说明

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：



材料齐全  即时办结

服务指南04-2

提供档案查（借）阅服务（借阅）

身份证

委托存档单位介绍信

借档函

委托他人代办需提交本人书写并签名的委托书、受托人身份证

1

1

2

3

4

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

委托公共人力资源服务机构管理人事档案的单位或有关单位的组织人事部门

温馨提示：归还档案时须由借阅单位密封盖章，切勿由个人或其他
                    单位拆封档案

审核合格的，办理档案借用手续，转递人事档案

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件

申请人提交上述材料

工作人员审核

1

2

业务办理：1·2·3

2
1

3

服务范围：

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

2

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务



业务说明

其他信息

办理依据

温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.人事档案一般不予外借，确因工作需要借阅的，借阅单位应当履行审批手续，在规
                       定时限内归还。
                    3.个人委托存档人员由用人单位申办退休的，应将档案转到用人单位管理并办理退休
                       手续。
                    4.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.《关于进一步加强基础管理，规范退休核准工作有关问题的通知》（京人社养发〔2011〕49号）

5.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

6.《干部人事档案工作条例》

 

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：



材料齐全  即时办结

服务指南05

依据档案记载出具相关证明

 1

2

服务范围：

身份证

委托存档单位介绍信（个人存档无需提供）

委托他人代办需提交本人书写并签名的委托书、受托人身份证

委托公共人力资源服务机构管理人事档案的单位职工或个人

申请人提交上述材料

工作人员审核

温馨提示：各类人事证明均依据档案记载出具
                    

温馨提示：请您认真核对并妥善保管领取的材料

审核合格的，依据档案记载开具人事证明

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件

3

1

2

1

2

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

业务办理：1·2·3

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务



温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

其他信息

办理依据

业务说明

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

http：//rsj.beijing.gov.cn

监督/投诉电话：



材料齐全  即时办结

服务指南06

提供政审（考察）服务

委托公共人力资源服务机构管理人事档案的单位或有关单位的组织人事部门

服务范围：

申请人提交上述材料

工作人员审核

身份证

单位组织人事部门政审联系函

委托存档单位介绍信（个人存档无需提供）

委托他人代办需提交本人书写并签名的委托书、受托人身份证

1

2

3

4

1

2

1

2

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果 温馨提示：请您妥善保管领取的材料

业务办理：1·2·3

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

审核合格的，开具政审复函

审核不合格的，告知申请人原因

返还提交证件3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务



温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.如遇政策变动，以最新政策为依据办理。

其他信息

办理依据

业务说明

1.关于印发《流动人员人事档案管理暂行规定》的通知（人发〔1996〕118号）

2.关于印发《北京市流动人员人事档案管理暂行办法》的通知（京人发〔1997〕60号）

3.关于印发《北京市流动就业人员档案管理规定》的通知（京劳社就发〔2001〕263号）

4.《中共中央组织部 人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作

  的通知》（人社部发〔2014〕90号）

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：



服务指南07

申请人提交上述材料

工作人员审核

身份证1

1

2

4

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

    委托公共人力资源服务机构管理档案的集体户口人员

服务范围：

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

材料齐全  即时受理

符合规定的，根据借用事由借出《常住人口登记卡》及首页
复印件

不符合规定的，告知申请人原因

返还提交证件

1

2

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

人才集体户口管理服务

业务办理：1·2·3

3



业务说明

其他信息

办理依据

关于做好人才

1.本项服务不收费。
2.个人借出《常住人口登记卡》后应妥善保管。
3.《常住人口登记卡》使用后须按期归还。

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

《人力资源社会保障部办公厅 国家发展改革委办公厅 公安部办公厅 财政部办公厅

集体户口管理服务工作的通知》（人社厅发〔2015〕183号）

监督/投诉电话：



业务办理：1·2·3

2
1

3

服务指南08-1

退休申请服务（正常退休）

身份证

拟领取退休金的银行借记卡或活期存折

1

2

申请人提交上述材料

工作人员审核

1

2

    个人委托公共人力资源服务机构管理档案并且个人缴纳社会保险，达到国家规定的退

休年龄

服务范围：

符合规定的，报行政部门核准

不符合规定的，告知申请人原因

返还提交证件

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

材料齐全  即时受理

1

2

温馨提示：
 

1.达到国家规定的退休年龄前2个月提出书面申请
                    2.申请时需明确户籍地街道名称
                    3.办理退休手续期间，请勿变更户籍地址，以免影响退休
                       关系转移

                    

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

3



业务说明

温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.单位缴纳社会保险人员的退休事宜由缴费单位负责办理。
       3.基本养老和基本医疗保险待遇由行政部门核准。
       

按月领取养老金条件：
        1.男年满60周岁，女干部55周岁，女工人50周岁；
        2.社保缴费年限（含视同缴费年限）累计满15年。

其他信息

办理依据

1.《北京市基本养老保险规定》（北京市人民政府令第183号）

2.《北京市基本医疗保险规定》（北京市人民政府令第158号）

3.《关于进一步加强基础管理，规范退休核准工作有关问题的通知》（京人社养发〔2011〕49号）

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：



业务办理：1·2·3

2
1

3

服务指南08-2

退休申请服务（特殊工种提前退休）

申请人提交上述材料

工作人员审核

身份证

拟领取退休金的银行借记卡或活期存折

《特殊工种退休公示表》一式2份及公示过程和内容的影像

资料1份

1

2

3

1

2

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

    个人委托公共人力资源服务机构管理档案并且个人缴纳社会保险，达到国家规定的提前

退休年龄和特殊工种规定年限

服务范围 ：

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

材料齐全  即时受理

符合规定的，报行政部门核准

不符合规定或公示有异议的，告知申请人原因

返还提交证件

1

2

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

3

温馨提示：1.应按规定进行公示且公示期无异议
　　　　　2.特殊工种经本市备案
                    3.申请时需明确户籍地街道名称
                    4.办理退休手续期间，请勿变更户籍地址，以免影响       
                       退休关系转移
                    

                    

近期免冠彩色证件照一寸5张

4



业务说明

温馨提示：1.本项服务不收费。
                    2.单位缴纳社会保险人员的退休事宜由缴费单位负责办理。
                    3.基本养老和基本医疗保险待遇由行政部门核准。
                    

其他信息

办理依据

1.《北京市基本养老保险规定》（北京市人民政府令第183号）

2.《北京市基本医疗保险规定》（北京市人民政府令第158号）

3.《关于严格按照国家规定办理企业职工退休有关问题的通知》（京劳社养发〔1999〕63号）

4.《关于进一步加强基础管理，规范退休核准工作有关问题的通知》（京人社养发〔2011〕49号）

特殊工种提前退休条件：
        1.男年满55周岁，女年满45周岁；
        2.社保缴费年限（含视同缴费年限）累计满15年；
        3.从事原劳动部或行业主管部门批准的提前退休工种标准规定的高空、特别繁重体力劳动工种
           工作累计满10年，井下、高温工种工作累计满9年，其他有害身体健康工种工作累计满8年。

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

                    

监督/投诉电话：



服务指南09

劳动能力鉴定申报服务

申请人提交上述材料

工作人员审核

身份证

申请人填写《北京市非因工伤残或因病劳动能力鉴定申请表》

二级甲等以上医院近三个月内出具的《诊断证明书》、病历

或病历摘要

1

3

4

1

2

4

提 交 材 料

业 务 办 理

办 理 结 果

    个人委托公共人力资源服务机构管理档案并且个人缴纳社会保险，申报非因工伤残或

因病劳动能力鉴定

受理范围：

业务办理：1·2·3

2
1

3

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

材料齐全  即时受理

符合规定的，代收申请材料，报劳动能力鉴定

不符合规定的，返还提交材料，告知申请人原因

返还提交证件

1

2

温馨提示：1.每月8日前提交材料，当月报送
                    2.受理结果以劳动能力鉴定中心书面通知为准
                    3.申请人没有按照指定的时间、地点参加鉴定的，需按规
                       定重新提交材料申请鉴定
                  

Beij ing Talent Archives Service     
北京人才档案服务

3

中心

近期免冠彩色证件照一寸1张2



业务说明

其他信息

办理依据

1.关于转发《关于印发〈职工非因工伤残或因病丧失劳动能力程度鉴定标准（试行）〉的通知》

  的通知（京劳社劳鉴发〔2003〕192号）

2.《关于进一步做好劳动能力鉴定工作的通知》（京人社办发〔2009〕9号）

1.本项服务不收费。
2.精神类疾病申请鉴定时，需提供专科医院（即：安定医院、回龙观医院、北医六院、安康医院）的
   诊断证明及其病历或病历摘要。在区精神病医院住院除需提供住院病历及详细治疗记录外，还应提
   供上述其中一家专科医院的诊断证明。

政策咨询电话：12333

北京市公共人力资源服务机构查询网址：http：//rsj.beijing.gov.cn

（“便民查询”栏目中“市、区人力资源公共服务机构”）

更多资讯请关注“北京市人才服务中心”微信公众号

监督/投诉电话：


