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淄博市人力资源和社会保障局关于
建立用人单位特殊工种备案制度的通知

各区县、高新区、文昌湖区人力资源和社会保障局、经济开发区组织人事部，市直各参保单位：

为扎实推进“放管服”和“一次办好”改革，更好地维护职工权益，防止因特殊工种从业情况记载不完整而影响职工退休，根据国家和省有关文件规定，决定对全市特殊工种情况进行梳理核定，并建立用人单位和职工特殊工种年度备案制度。现就有关问题通知如下：

一、本文所称用人单位和职工，是指符合国家和省特殊工种提前退休规定的单位和职工。

二、各单位应对本单位特殊工种名录和定员数进行登记核定，并对具体从事特殊工种工作的职工建立花名册备案制度。

三、各用人单位特殊工种名录和定员数实行当年登记核定的办法。单位要根据原劳动人事部和本行业主管部门制定的特殊工种名录对本单位特殊工种进行梳理，建立本单位特殊工种名录。根据本年度生产情况，对特殊工种用工人数进行核定。每年5月底前，各用人单位将《    单位特殊工种名录及定员表》（附件1）报参保地人社部门备案。

用人单位申报核定后，特殊工种名录或定员数年内发生变化的，应及时核定并向参保地人社部门报告。

四、具体从事特殊工种岗位的职工实行跨年度花名册备案制度。每年初，将上一年本单位《   年从事特殊工种人员花名册》（含因各种原因离开单位的职工）（附件2），在职工工作场所进行公示，公示时间不少于5个工作日，并注明人力资源社会保障部门“12333”举报方式。公示结论须由单位、工会组织、单位人力资源（劳动人事）部门负责人和具体经办人签字并加盖公章，与《   年从事特殊工种人员花名册》（附电子版）一并报参保地人社部门备案。

五、各级人社部门对用人单位报送的材料根据国家和省有关规定审查核定。审查形式采取书面审查与实地核查相结合的方式进行，以书面审查为主。对行业界限、工种名录不清和工艺设备、劳动条件发生变化等情况，需进行实地核查确认。

六、单位生产经营或生产工艺、设备发生变化，对特殊工种作业产生影响的，应及时向参保地人社部门报告情况。单位停产、半停产期间未从事特殊工种作业(如下岗、离岗休养期间)的职工，不得记入从事特殊工种的工作年限。

七、对备案之前从事特殊工种人员的档案材料予以封定。各用人单位对备案前从事特殊工种人员的档案进行梳理，对于档案中特殊工种记载不完整的，经参保地人社部门审核，可将能证明从事特殊工种的原始辅助资料（如工资表、考勤表等）复印件，存入职工个人档案。

八、各用人单位及职工档案托管机构要加强对职工档案的管理。单位要对申报材料的真实性负责，对在填报特殊工种岗位人员信息和申报特殊工种提前退休过程中弄虚作假的单位，列入违规单位黑名单。以欺诈、伪造证明材料或者其他手段，违规办理特殊工种提前退休取得养老保险待遇的，按照《中华人民共和国社会保险法》第八十八条规定，责令退回骗取的社会保险金并处以罚款，同时列入严重失信行为人名单。对负有责任的单位和个人，会同有关部门实施联合惩戒。对涉嫌犯罪的，及时移送司法机关。

九、本通知下发后，各有关单位要在6月底前向参保地人社部门报送2020年特殊工种名录、定员数及2019年度特殊工种职工花名册。各级人社部门要加强对单位特殊工种核定备案工作的组织领导，严格工作制度，定期对单位特殊工种实际变动情况和申报情况进行监督检查。未经核定备案的特殊工种将不作为今后办理退休的依据。

本通知自2020年7月1日起施行，有效期至2025年6月30日。

附件1、______单位特殊工种名录及定员表.docx

附件2、_____年从事特殊工种人员花名册.docx
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