
最新办理退休介绍信单位 办理退休的单
位介绍信(精选5篇)

范文为教学中作为模范的文章，也常常用来指写作的模板。
常常用于文秘写作的参考，也可以作为演讲材料编写前的参
考。那么我们该如何写一篇较为完美的范文呢？以下是我为
大家搜集的优质范文，仅供参考，一起来看看吧

办理退休介绍信单位篇一

一、办理时间：每月1日至月底(遇节假日提前)的双号日，每
周一至周四全天、周五上午办理。

二、退休条件：

1、正常退休：

男性，年满60周岁;女性，1月1日前参加企业职工基本养老保
险的，年满50周岁，191月1日及其以后参加企业职工基本养
老保险且无视同缴费年限的，年满55周岁。

2、特殊工种退休：符合从事特殊工种退休年限，男性年满55
周岁及其以上，女性年满45周岁及其以上的。

3、病退休：经市级相关部门鉴定，完全丧失劳动能力的。

三、办理退休介绍信

区外转入人员：凡曾经在我市主城九区以外参加过养老保险
的人员，必须持原参保地区社保机构出具的养老保险关系转
移介绍信。

四、办理退休介绍信



提供资料：

1、居民身份证原件及复印件各一份;

2、本人的户口;

3、人事档案;

4、登记照片一张;

7、个人缴费凭证，如邮局代扣存折;

8、由本人填写的《重庆市参加企业职工基本养老保险人员退休
(职)申报表》(不能用圆珠笔填写)。

五、办理程序：

2、到区人力资源和社会保障局在我局负三楼设立的窗口办理
退休审批手续。

3、经区人力资源和社会保障局审批符合退休条件的，请带上
退休审批表、本人身份证到负三楼我局个人缴费窗口(49号
或50号窗口)修改基础信息，确认缴费情况。

4、到交通银行七星岗支行(地址：中山一路85号)办理养老金
代发借记卡。

5、办理完退休手续的次月底到负三楼区社保局基金审核科领取
《基本养老金待遇计算表》(全市社会平均工资公布前办理退
休审批手续的，领取《基本养老金待遇计算表》的时间以通
知的为准)。

温馨提示：

(1)达到法定退休年龄的当月应缴纳养老保险费，若自愿放弃



当月缴费的需本人申请并签字确认后，当月就能计算其基本
养老金，次月就能领取基本养老金;若当月要接续缴费的，应
在次月3日前在邮局养老保险代扣存折上足额存款，次月8日
到账回盘后(每年1月份除外，每年1月份的扣款时间为8日，
回盘时间为11日)，才能计算其基本养老金，所以当月要接续
缴费的，要在办理完退休审批手续后的第二个月，才能领到
其基本养老金，基本养老金按应支付时间补发。

(2)支付基本养老金时间：以区人力资源和社会保障局审批的
支付待遇时间为准。

办理退休介绍信单位篇二

________________：

________________同志(男/女),______岁,________族。

系xx单位，身份证号码__________________,于20xx年x月x日
正式退休，今前往贵单位办理退休事宜，并办理养老金所需
手续，请接洽。

(盖章)

年月日

延伸阅读：

退休养老金怎么计算

新的退休工资计算方法，里面提到了特殊工种

(一)按月领取基本养老金的条件：参加了基本养老保险缴纳
的人员，男年满60周岁，女干部年满55周岁，女工人年满50
周岁，特殊工种男年满55周岁，女年满45周岁，且1997年12



月31日以前参加工作，缴纳养老保险费年限和视同缴费年限
累计满15年，1998年1月1日以后参加工作，缴纳养老保险费
年限累计满15年;退休后按月享受基本养老保险待遇。

缴费年限累计不满上述规定年限的`，退休后不享受按月领取
基本养老金待遇。

其个人账户储存额，一次性支付给本人，同时终止养老保险
关系。

基本养老金的计发办法：

1、1998年1月1日以后参加工作，缴费年限累计满15年的，基
本养老金由：基础养老金、个人帐户养老金两部分组成。

2、1997年12月31日以前参加工作，1998年1月1日后退休，且
缴费和视同缴费年限累计满15年的被保险人，退休后按月领
取基本养老金。

基本养老金组成及其计算

基本养老金由：基础养老金、个人帐户养老金、综合性补贴、
过渡性养老金四部分组成：

(1)、基础养老金：退休上一年本市职工月平均工资20%;

(2)、个人帐户养老金：本人帐户储存额的1/120;

(3)、综合性补贴：125元;

(4)、过渡性养老金：a=职工退休时本市上年职工月平均工
资b=职工本人平均点工资c=职工97年底前缴费年限过渡性养
老金=a×b×c×1%职工本人平均点工资的计算方公式:n=年职
工本人月平均工资m=年本市职工月平均工



资b=(92n/92m+93n/93m+94n/94m+……………+退休上一
年n/退休上一年m)/企业和职工1992年至退休上一年按规定缴
纳基本养老保险费年限.2008年03月30日来源：辽宁日报继续
提高企业退休人员基本养老金，是辽宁省委、省的政府确定
的2008年省重点民生工程之一。

办理退休介绍信单位篇三

近日，一位说着流利普通话的中年妇女找到了武隆县档案馆，
要求查阅1987年她从黑龙江调到武隆工作的介绍信以便办理
退休手续。

经过工作人员详细了解，才明白了事情的原委：中年妇女名
叫钱娜，今年48岁，原来在武隆县乡镇企业供销公司工作，
企业于破产，今年开始对职工进行安置，根据相关政策，她
可以办理退休，但她到劳动部门办理退休手续时，却被告知
其个人档案中差八十年代从黑龙江省调回武隆工作的介绍信，
因此她万分焦急地找到武隆县档案馆查阅档案。工作人员立
即点开了档案数字化查阅系统，在劳动局全宗1988年
第355、358卷中找到了钱娜的《黑龙江省八五八农场职工调
转介绍信》、《武隆县革命委员会劳动局工人介绍信存根》
等调动介绍信，上面清楚的证实了1987年11月14日从黑龙江
省八五八农场一中调到武隆县劳动局、1988年1月武隆县革命
委员会劳动局介绍到林业局、后到乡镇企业局的情况，从而
为钱娜办理退休手续提供了直接的档案依据。

钱娜高兴地拿着复印的证明材料，连声称谢：“幸亏在你们
这里查到了介绍信，要不然我就只好回黑龙江去查了!有了依
据，我就可以退休了!谢谢你们!”。

篇二：



兹有本单位退休职工___，于_年_月_日正式退休，特此证明。
请贵单位予以办理养老金所需手续。

篇三：

一、办理时间：每月1日至月底(遇节假日提前)的双号日，每
周一至周四全天、周五上午办理。

二、退休条件：

1、正常退休：

男性，年满60周岁;女性，1月1日前参加企业职工基本养老保
险的，年满50周岁，191月1日及其以后参加企业职工基本养
老保险且无视同缴费年限的，年满55周岁。

2、特殊工种退休：符合从事特殊工种退休年限，男性年满55
周岁及其以上，女性年满45周岁及其以上的。

3、病退休：经市级相关部门鉴定，完全丧失劳动能力的。

三、办理退休介绍信

区外转入人员：凡曾经在我市主城九区以外参加过养老保险
的人员，必须持原参保地区社保机构出具的养老保险关系转
移介绍信。

四、办理退休介绍信

提供资料：

1、居民身份证原件及复印件各一份;2、本人的户口;3、人事
档案;4、登记照片一张;5、属独生子女家庭的，还须持独生
子女证原件、复印件各一份(复印件上须加盖所属街道计划生
育办公室的公章);6、本人《养老保险手册》或《基本养老保



险关系接续卡》;7、个人缴费凭证，如邮局代扣存折;8、由
本人填写的《重庆市参加企业职工基本养老保险人员退
休(职)申报表》(不能用圆珠笔填写)。

五、办理程序：

2、到区人力资源和社会保障局在我局负三楼设立的窗口办理
退休审批手续。

3、经区人力资源和社会保障局审批符合退休条件的，请带上
退休审批表、本人身份证到负三楼我局个人缴费窗口(49号
或50号窗口)修改基础信息，确认缴费情况。

4、到交通银行七星岗支行(地址：中山一路85号)办理养老金
代发借记卡。

5、办理完退休手续的次月底到负三楼区社保局基金审核科领取
《基本养老金待遇计算表》(全市社会平均工资公布前办理退
休审批手续的，领取《基本养老金待遇计算表》的时间以通
知的为准)。

温馨提示：

(1)达到法定退休年龄的当月应缴纳养老保险费，若自愿放弃
当月缴费的需本人申请并签字确认后，当月就能计算其基本
养老金，次月就能领取基本养老金;若当月要接续缴费的，应
在次月3日前在邮局养老保险代扣存折上足额存款，次月8日
到账回盘后(每年1月份除外，每年1月份的扣款时间为8日，
回盘时间为11日)，才能计算其基本养老金，所以当月要接续
缴费的，要在办理完退休审批手续后的第二个月，才能领到
其基本养老金，基本养老金按应支付时间补发。

(2)支付基本养老金时间：以区人力资源和社会保障局审批的
支付待遇时间为准。



办理退休介绍信单位篇四

兹介绍_____、___、___叁人前往你区联系办理退休职工退休
费、房费等相关福利办理工作。相关费用均给予报销，共计
人民币_____元。

请接洽。

　介绍人：_______

________年____月____日

办理退休介绍信单位篇五

武侯区人社局：

兹有本单位职工唐焰，女，自20____年3月21日起，符合《国
务院关于工人退休、退职的暂行办法》所规定的`特殊工种退
休年限。特介绍本单位社保专管员孙鲁豫，女，身份证号：，
前往你区联系办理唐焰特殊工种退休事宜，请贵单位予以办
理所需手续。请接洽。谢谢!

　介绍人：_______

________年____月____日


