附件1
企业退休职工档案审查意见表（模板）
职工姓名：________________性别：_______身份证号：________________________
原工作部门：________________申请退休时间：    年___月___日     档案编号：_________
一、档案完整性审查
	审查项目
	审查内容
	审查结果
	备注

	1. 个人基本信息材料
	身份证复印件、户口本页、近期照片、联系电话信息等是否齐全。
	
	

	2. 入职材料
	新工人登记表（参军入伍表）、劳动合同、入职登记表等是否完整。
	
	

	3. 工作经历材料
	转正定级表、历年工资岗位变动审批表、调转手续、失业人员解除手续等是否完备。
	
	

	4. 参保缴费材料
	养老保险缴费证明、参加企业年金材料等是否完整。
	
	

	5. 其他补充材料
	特殊工种认定表（工资表）、企业承诺、伤残鉴定材料等是否归档
	
	


二、档案规范性审查

	审查项目
	审查内容
	审查结果
	备注

	1. 材料签字盖章
	新工人登记表、劳动合同等关键材料是否有本人签字或单位盖章确认。
	
	

	2. 材料时间逻辑
	工作经历、退休时间等是否存在矛盾或缺失。
	
	

	3. 档案装订与编号
	档案是否按规范装订、分类清晰、编号完整。
	
	


三、审查意见

1.档案完整性：□ 合格 □ 需补充材料（说明：_______                 _________）

2.档案规范性：□ 合格 □ 需整改（说明：_________                      _______）

3.其他问题：______________________________                    ___  _______

审查人：___________                             负责人签字：___       _

审查日期：   年___月___日

附件2
企业退休职工档案审核情况表
企业名称：                                       填报时间：  年  月  日
	序号
	姓  名
	身份证号码
	档案记载

出生时间
	申请退休

时间
	审查意见
	备注

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


审查人：                                   负责人：               

联系电话：              
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