
附件4：

存量企业退休人员档案转移内部经办指南

实际居住地与档案关系所在地不一致的企业退休人员应将档案关系转移至居住地街道（镇）。具体办法如下：

一、维护基础信息

街道社区接收企业退休人员档案后，在“退休人员档案信息维护”和“人户分离人员居住地信息维护”模块，维护“人户分离”退休人员基础信息。

二、在主城区范围内转移     
（一）居住地确认。退休人员可向关系地社区或居住地社区提出转移申请。 1.当向关系社区提出转移申请时，关系地社区工作人员在“档案转移预申请”模块预申请，居住地社区工作人员在“档案转移居住地确认”模块及时审核，否则逾期（档案集中移交前5个工作日封锁模块）后默认为审核通过。２.当向居住地社区提出转移申请时，居住地社区工作人员在“档案转移预申请”模块预申请，关系地社区无需在“档案转移居住地确认”模块进行审核，系统默认审核通过。 

（二）档案转移。档案集中移交前，关系所在街道根据4个条件（关系街道、居住街道、审核状态为审核通过、申请时间）查询出可转移的退休人员，选择转移对象后打印《退休人员移交名册表》，以《退休人员移交名册表》作为进行档案移交的凭据。

三、跨统筹区转移

主城区、萧山区、余杭区、富阳区之间跨统筹区转移的，企业退休人员向居住地街道（镇）提出转移申请，居住地街道（镇）填报《杭州市企业退休人员跨统筹区转移汇总表》逐级汇总至市退管中心；截止日期为档案集中移交前一个月月底。市退管中心在档案集中移交当月向各区下达本次《跨统筹区转移汇总表》，各统筹区在档案集中移交时相互转移档案。

在省社保中心参保的省部属、铁路退休人员跨统筹区转移时，退休人员在提出转移申请时，要按居住地统筹区规定的银行提供统筹外待遇发放银行卡信息。居住地街道（镇）填报《省部属、铁路退休人员社会化管理服务信息表》随同《跨统筹区转移汇总表》逐级上报至居住地街道（镇）所属的市退管中心或萧山、余杭、富阳退管经办机构。原统筹区负责统筹外待遇发放至档案集中移交当月，并进行待遇终止；新统筹区负责新增审核和档案移交次月起统筹外待遇发放。
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