
职工办理退休手续的流程图






职工需准备的材料：


1. 交4张（红底）1寸登记照。


2. 身份证原件和复印件（正、反面）。


3. 户口本原件和首页及本人那一页复印件。


4. 女职工办理退休需提交退休申请（要求亲笔手书，内容包括姓名，性别，出生年月，参加工作时间，工作单位和从事的工作岗位）。





领取并填写：


1.《武汉市企业职工退休条件审批表》确认信息后签字。








1.人事部人员将审核上述资料，合格后填写《离退休（职）人员增减异动名册表》。


2.将所有资料提交武汉市江岸区社会保险管理处申报审核。





通知职工到公司人事部





1. 武汉市江岸区社会保险管理处打印职工养老保险待遇支付凭证。


2.人事部人员填写职工退休证。
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1.领取养老保险待遇支付凭证到指定银行开户，并将开户帐号报于公司财务部登记。


2.领取职工退休证。








审核通过 





材料交公司人事部








