
机关事业单位待遇计算经办流程及指南
一、流程
网上退休待遇申领→职业年金待遇核定→基本养老金待遇核定→打印退休待遇计发表并盖章（参保单位、退休人员和经办机构各一份）→新退休审批表、原退休审批表复印件和计发表职工处存档
二、退休待遇申领
(一)申领条件

满足下列条件的人员才可以办理申领：

1、2014年10月1日-2017年12月31日期间退休的人员；

2、基本险和职业年金均无欠费记录；

3、职业年金账户记录在2014年10月-退休当月连续缴费；

4、暂停缴费状态且原因为人员到达享受待遇条件或已核定临时待遇的人员；

5、系统能提取到社保卡发放信息。

（二）申领填报注意事项

具体界面如下：
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    1、在填写待遇申领模块信息时，核对姓名、身份证号和性别基本信息，确认与要办理退休待遇申领的为同一人；            

2、核对申领模块显示的出生日期和参加工作时间与退休审批表是否一致。如果参保登记时的信息与退休审批表不一致，在申领模块填写的出生日期和参加工作时间调取的是系统中的档案出生日期，准备信息变更表和其档案里证明其出生日期和参加工作时间的复印件，在经办机构核定申领信息前，在窗口“退休-退休人员信息修改-退休人员关键信息修改”；
3、确认信息无误后，开始填写待遇申领的各项信息。
(三)各明细项的填写方法
1、根据退休审批表填写正确的“退休类别”，共分八项，选定具体的退休类别后，再填写其对应的“退休原因”；

2、“申报日期”为系统默认的填表时间，一般不用填写；“批准退休时间”严格按照退休审批表填写。在103号文件下发前，以原退休审批表为准：原人社厅审批的，以批准退休时间填写，主管单位审批的，以执行领取退休费的的上一个月填写。103号文件下发后，填写批准退休时间时，严格按照法定退休年龄填写,有延迟退休政策的以批准时间为准。
“批准退休时间”的次月为退休待遇首次发放时间，退休人员因停缴滞后，而造成原临时退休费少发的在此予以直接补发正式待遇；“批准退休时间”与个人账户的结息和职业年金的收益相关联。
3、“艰边津贴实施范围”，根据具体情况填写，有则勾选市县区，无则不填写。在此处填写信息的，在第二页待遇申领界面“职务信息”→“艰苦边远地区津贴”中必须手动填写具体标准。2014年10-12月退休的人员，按晋人社厅发[2012]156号文件规定的标准填写，2015年1月1日开始后退休的人员，改革时和退休时的标准按晋人社厅发[2016]18号文件规定的标准填写。
4、“退休审批部门”按干部管理权限规定填写。

5“待遇补发方式”分发单位和发个人，这里的待遇补发指的是因为停缴滞后造成原临时待遇未发放的月数和正式待遇与临时待遇的差额部分。如果单位为退休人员垫付过养老金，在此选发单位，未垫付选择发个人。“职业年金领取方式”默认为按月领取，不可更改。“银行名称”和“账号”不需填写和更改，选择发单位的，由基金处根据参保单位的回款账户发到单位，选择发个人的，由发放处根据社保卡关联的银行账户信息，与计算后的正式待遇一起发到个人。
6、“联系方式”系统根据参保登记时单位提供的个人信息自动调取，如有变动，可修改填写。
7、“缴费年限信息”系统根据参加工作时间和个人实际缴费自动核算，“视同缴费年限”为可修改项，如遇“核减缴费工龄”的情况，需在系统显示的视同缴费月数的基础上，手动核减其核减的缴费月数，并填写到“视同缴费年限”。遇有特殊工种折算工龄的情况，折算为月数后填写在“合计折算工龄”处，最多不超过60个月。
8、“个人工作经历”在填写时，按工作单位变动时间段填写，在一个单位的可合并填写。如：参加工作到退休始终在一个单位的，仅需填写一条记录即可。个人工作经历的开始年月与参加工作时间一致，结束年月与退休批准时间一致。填写完毕后，参保单位经办人员要核对退休人员的实际缴费年限，根据退休批准时间计算其实际缴费月数，不正确的需做个人账户的补收和退收。退收可在征缴处直接办理。补收需先在发放处做退休人员的“终止发放”，再到职工处做“退休待遇核定回退”，最后在征缴处做补收。
9、“改革时职务信息”系统根据参保登记时的信息提取，但为可修改项。“是否提高10%”根据实际情况填写，只需勾选即可，在计算过程中系统会自动提高计算，无需在“岗位工资”和“薪级工资”填写提高后的标准，野外勘查的工资标准需手动填写，系统会显示黄色，但允许保存并参与计算。警衔津贴和海关津贴需勾选，其他四项津贴需根据实际手动填写。
10、“退休时职务信息”根据退休人员退休时的职务、职级信息正确填写。
11、“最后一次职务变动”，有则填写，无则不需填写。公务员序列的人员类别变动、职务升降和实职虚职变动属于职务变动，级别变动不属于职务变动。事业单位序列的人员类别变动和岗位级别变动属于职务变动，正常的薪级变动不属于职务变动。填写档次和薪级时，以其变动当年实际执行工资标准的时间和档次薪级确定。无论人员在2014年9月后到其退休时间段内发生过多少次职务变动，仅填写其最后一次的职务变动信息。
三、职业年金待遇核定

（一）前置条件

资格认证平台必须是已认证通过状态的人员才能办理职业年金待遇核定，否则系统会提示“人员未认证”并不允许职业年金待遇核定。
（二）注意事项

1、职业年金待遇核定的同时，自动计算职业年金账户利息和收益，计息截止到退休当月，收益截止到退休上月的定价日。

2、虚账也可以计算职业年金待遇。

3、职业年金待遇核定的同时，自动计算补发额，计算到当前待遇结算期的上月。

4、待遇执行年月自动调取申领模块的退休审批时间，但为可修改项。

四、退休待遇核定

（一）前置条件：申领信息与业务系统中数据一致。

（二）注意事项

1、申领信息与业务系统中信息进行自动校验，不一致的显示黄色。

2、待遇核定的同时，自动计算个人账户利息，计息截止到退休当月。

五、打印待遇计发明细表
退休待遇核定完毕后，打印待遇计发明细表并盖章。

