附件1
河南省特殊工种备案办法(试行)
根据《人力资源社会保障部关于进一步加强企业特殊工种提前退休管理工作的通知》(人社部发﹝2018﹞73号)等文件要求，接照“企业直报、分级备案、省级集中”的原则，制定河南省特殊工种备案(试行)办法。
一、备案形式和内容
(一)设有提前退休工种的企业(或其他单位，下同)，每年以书面和电子文档的形式按照有关程序向省及省辖市(含省直管县、市，下同)人力资源社会保障行政部门备案本企业特殊工种岗位设置和在特殊工种岗位工作的职工相关情况。
(二)企业报送信息项包括:参保地经办机构名称、单位名称、单位地址(省/市/县(市、区))、经营状况、所属行业、特殊工种名称、特殊工种在岗人数、单位经办人姓名及联系方式等。
特殊工种岗位人员信息项包括:姓名、性别、公民身份号码、特殊工种名称、特殊工种性质、特殊工种年度从业情况等。
二、备案程序
(一)自查。企业根据实际情况按要求填写《特殊工种岗位设置情况备案表》(附件7)和《特殊工种岗位人员信息备案表》(附件8)，并进行自查。企业特殊工种岗位设置要与职工在岗情况相符，职工从事特殊工种工作情况要与劳动合同约定内容一致。劳动合同未明确约定岗位成约定岗位与实际从事工种不一致，且不能提供真实有效原始证明资料的，不作为特殊工种岗位经历。
(二)公示。企业向人力资源社会保障行政部门申报备案前应进行公示。公示信息包括：职工姓名、工作车间(部门)及岗位、备案年度从事特殊工种岗位及工作时间、监督方式及渠道(如监督电话、信函地址、电子信箱)等；公示地点要选在企业生产区、办公区、职工居住区等人员相对集中的区域，有条件的在本企业内部网站公示；公示时间不少于5个工作日。通过公示公开接受社会和群众监督，并将公示情况拍照或摄像形成电子文档与公示表一并存档备查。
(三)报送。公示期满后，企业负责将备案登记表、文件依据、公示情况报告等资料，形成本单位特殊工种信息档案(数据)库，并于次年2月底前按基本养老保险隶属关系报省或省辖市人力资源社会保障行政部门备案。省直参保企业(集团)应由驻豫省级企业(集团)总部审核汇总后报省人力资源和社会保障厅备案。
(四)备案。省及省辖市人力资源社会保障行政部门负责对企业申报材料进行备案审核。企业岗位设置与职工个人从事相关岗位情况符合提前退休特殊工种岗位政策的，将企业报送的信息登记表及其电子文档等相关材料存档备案。备案表一式两份，备案机关留存一份，企业留存一份。不断提高信息化水平，逐步取消纸质备案表，全国特殊工种岗位人员倌息库建成后不再进行纸质备案。
三、复查复核
为确保备案信息的准确性，在备案工作中，省及省辖市人力源社会保障行政部门可以结合工作实际，对照国家提前退休工种目录，采取抽查等形式对企业备案的特殊工种岗位及职工从事特殊工种情况进行核查；对群众反映和举报的备案中存在的问题要及时核查。核查中发现实际情况与备案内容不符的，不予备案，已备案的予以撒销。
四、工作安排
(一)本通知印发后，首次备案内容为2019年企业特殊工种岗位及其从业人员信息,2019年之前的特殊工种岗位及其从业人员信息，按照国家统一部署另行开展登记备案工作。有条件的地区和单位可自行先期整理本地区本单位2019年之前特殊工种岗位及从业人员信息。
(二)全省首次报送备案工作原则上应于2020年9月底前完成。各级人力资源社会保障部门要如强对企业特殊工种备案工作的督促和指导，从2020年10月1日起，对按本规定应备案未备案的企业申报特殊工种提前退休的，应先促使其按规定进行信息备案，待其按规定完成特殊工种岗位和人员信息备案后再办理相关手续。从2021年起，设有特殊工种岗位的企业每年应于2月底前完成上年度备案工作。
(三)各省辖市(省直管县、市)应在每年3月底前将备案信息库电子文档报省人力资源社会保障厅；首次备案信息应于2020年9月底前完成报送。
五、信息使用
(一)省及省辖市人力资源社会保障部门在开展特殊工种提前退休审批时，要充分发挥备案信息库的作用。对属于备案范围的企业和职工提出办理提前退休的，首先确认其工种是否巳在信息库中备案，对确已按规定备案的，方可按照特殊工种提前退休审批流程办理审批手续。
(二)建立全省特殊工种提前退休审批工作月报告制度。从2020年7月起，全省各级特殊工种提前退休手续办理机关须在每月10日前，将本机关上月审批办理的特殊工种提前退休人员名单(附件4)以电子文档的形式通过OA系统报省人力资源社会保障厅，上月未办理特殊工种提前退休手续的实行零报告。
(三)省人力资源和社会保障厅根据各地报送的信息对全省特殊工种岗位数据进行汇总和管理，形成全省特殊工种岗位信息库，逐步实现全省范围内数据共享，支持各地进行特殊工种岗位和人员信息的分析、查询、统计，为各地特殊工种提前退休审批提供技术支持和监管依据，并适时联网接入全国统一的特殊工种岗位人员信息库。
本办法自印发之日实施。各地在执行过程中遇到的问题请及时向省人力资源社会保障厅汇报。
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