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网上服务系统操作说明

一、单位职工参保登记

在办理单位职工参保登记同时办理弹性延迟退休备案

的，可使用该功能。

（一）路径：登录单位社保网上服务系统后，点击在线

办理—参保登记管理—企业职工参保登记
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（二）在企业职工参保登记界面增加了“延迟退休月数”

录入项，符合申请弹性延迟退休条件人员，录入“延迟退休

月数”后，点击“下一步”提交。

（三）在就业信息采集界面，填写信息项后，点击“下

一步”提交。
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（四）在上传材料环节，扫描职工劳动合同、参保人有

效身份证件、《企业职工基本养老保险退休时间申请书》后，

点击“下一步”提交。

（五）在单位人员参保登记确认录入信息界面，确认录

入信息无误后，点击“下一步”提交。
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（六）提交成功后等待社保经办机构审批。
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二、弹性延退备案（单位职工）

用人单位为本单位职工办理弹性延迟退休备案的，可使

用该功能。

（一）路径：登录单位社保网上服务系统后，点击在线

办理—参保登记管理—弹性延退申请
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（二）在录入信息界面录入人员“身份证号码”、“姓名”

点击查询，系统自动展示人员信息、法定退休年月等。录入

申请的弹性延迟退休月数，自动生成对应的超龄停缴年月。

需在该界面下载《企业职工基本养老保险退休时间申请书》

（蓝色字体“点击下载”），打印填写后参保人员本人签名（供

下一环节上传材料使用）。

（三）在上传材料环节，扫描职工劳动合同、参保人有

效身份证件、《企业职工基本养老保险退休时间申请书》后，

点击“下一步”提交。
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（四）在确认信息界面，确认录入信息无误后，点击“下

一步”提交。

（五）提交成功后等待社保经办机构审批。
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三、《企业职工基本养老保险退休时间申请书》下载

单位职工办理职工参保登记的同时申请弹性延迟退休

的，需要下载《企业职工基本养老保险退休时间申请书》，

打印填写并由职工本人签字后，在“企业职工参保登记”业

务上传材料环节上传。

路径：登录单位社保网上服务系统后，点击查询服务—

业务申请表下载—退休时间申请书


