
操作步骤：

点击【退休一件事】→【企业职工退休一件事】，进入申报首页。

（1）单独申报时，可通过北京市社会保险网上服务平台首页中的

【一件事专区】进入【职工退休打包一件事】

（2）北京市政务服务网->办好一件事->职工退休打包一件事



【提示单位临近法定退休年龄人员信息】下可查询单位下全部临

近一年退休人员信息。

点击【单位申请】，进入单位申请页面，默认带出社保经办人相

关信息，如需修改，可点击下方的【单位信息变更】，修改单位基本

信息。



【单位填报个人事项】下列表内默认显示临近半年退休人员信息，

提前退休人员（因病、退职、特殊工种等）需手动点击【新增】按钮

添加人员。新增的人员输入“姓名”和“身份证号码”后点击保存。

选择您要提交申请退休的单位职工，点击“操作”列的【填报】

按钮，进入“单位申请个人信息填报”页。

如存在居民养老保险缴费，需要选择居民养老保险转职工养老保

险或清算居民养老保险，如无居民养老保险缴费，可直接进入下一步。



核对个人基本信息如信息有误，可通知个人前往人员信息登记与

维护模块进行调整。

选择【退休类型】、【转业身份】和【个人身份】，如为非正常

退休需选择申请退休时间。



填写户籍信息，如果是本市户籍：户籍类型和户籍所属区自动带

出，只需要选择【户籍所属街道】；如果是外埠户籍：户籍类型信息

自动带出，需要填写【单位注册地街道/居住地】（包含区和街道）。

填写“人事档案信息”，在本市公共服务中心存档的信息将自动

带出。其他机构或外地存档的，请联系档案保管机构，并填写档案保

管机构信息。

选择“参加工作时间”，点击输入框，选择日期。点击【新增】，

输入【工作单位】、【工作开始日期】、【工作结束日期】，如果有



多家公司任职经历，则输入多条。

填写【领取养老金信息】，选择待遇发放方式、领取养老金银行

名称”和“领取养老金银行帐号”默认展示为待遇支付历史银行信息，

可以修改（说明：领取养老金银行信息提交成功后在审核过程中不可

修改）。

填写【服刑情况】信息，选择【是否存在服刑情况】，如果存在

选择“是”，点击【新增】，选择“服刑类型”、选择“服刑开始日

期”、“服刑结束日期”。点击【保存】按钮，保存单位申请个人信

息填报页的信息，提示：保存成功。

保存成功后返回单位中心，核对“单位基本信息”，选择下一个

职工填报信息，全部填报完成后，勾选已填报的职工并认真阅读“单



位须知事项”，勾选单位免责声明：“本单位对填报信息的真实性负

责，已了解须知事项，愿意承担相应责任。”

备注：提交成功后，可以在【单位申请进度查询】下，查询当前

退休申请的具体进度信息，请及时查看单位预约提交人事档案的时间

及地点。
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