
人力资源社会保障部办公厅

关于职业年金计划备案和编码规则等有关问题的通知

人社厅发〔2016〕168号

 

各省、自治区、直辖市及新疆生产建设兵团人力资源社会保障厅

（局），各职业年金基金管理机构：

　　为贯彻落实《国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度

改革的决定》(国发〔2015〕2 号)、《国务院办公厅关于印发机关

事业单位职业年金办法的通知》（国办发〔2015〕18 号）、《人

力资源社会保障部 财政部关于印发职业年金基金管理暂行办法的通

知》（人社部发〔2016〕92 号），规范职业年金计划管理，现就

职业年金计划备案和编码规则等有关问题通知如下：

　　一、职业年金计划备案

　　（一）备案地及备案材料

　　职业年金计划备案地为人力资源社会保障行政部门，其中，中

央国家机关事业单位职业年金计划备案地为人力资源社会保障部社

会保险基金监管局，各省、自治区、直辖市职业年金计划备案地为

所在省、自治区、直辖市人力资源社会保障行政部门社会保险基金

监管机构。

　　职业年金计划备案材料主要包括：

　　1.职业年金计划备案申请函。受托人或代理人根据不同申请类

型按要求报送相应备案申请函。



　　2.职业年金计划管理合同。包括受托人与代理人签订的受托管

理合同、受托人与托管人及投资管理人签订的委托管理合同、根据

人力资源社会保障行政部门审核意见签订的补充协议的正本、电子

文本（含合同正文 word 版及合同原件 pdf 扫描版）等材料。受托

人兼任投资管理人的，有关委托管理合同的内容可包括在受托管理

合同中。

　　3.合同条款差异说明。指不同于《职业年金计划合同指引》条

款的内容说明。

　　4.相关授权文件。职业年金基金管理机构的省级分行或省级分

公司签订职业年金计划管理合同的，要报送该管理机构同意其开展

年金业务的授权文件；合同签署人与管理机构法定代表人不一致的，

要报送法定代表人签署的有效授权书；其他需要授权情况的授权文

件。

　　5.其他相关材料。

　　（二）职业年金计划建立备案

　　新建职业年金计划并确定计划管理人后，由受托人向相关人力

资源社会保障行政部门报送备案申请函（参见附件 1）、管理合同

等相关材料，履行备案程序。人力资源社会保障行政部门应及时审

核，反馈审核意见，并于收到符合规定的备案材料之日起 15 个工

作日内出具计划确认函（参见附件 2）。

　　（三）职业年金计划变更备案

　　1.计划管理人变更



　　职业年金计划受托人变更，或受托人与其他管理人同时变更的，

由新任受托人向相关人力资源社会保障行政部门报送备案申请函

（参见附件 3）、管理合同等相关材料，履行备案程序。人力资源

社会保障行政部门应及时审核，反馈审核意见，并于收到符合规定

的备案材料之日起 15个工作日内出具确认函（参见附件 4）。

　　职业年金计划受托人不变，托管人或投资管理人变更的，由受

托人向相关人力资源社会保障行政部门报送备案申请函（参见附件

5）、管理合同等相关材料，履行备案程序。人力资源社会保障行政

部门应及时审核，反馈审核意见，并于收到符合规定的备案材料之

日起 15个工作日内出具确认函（参见附件 6）。

　　2.合同主要内容变更

　　职业年金计划管理合同主要内容变更是指在合同有效期内，出

现证券投资组合增减、管理费率调整、计划名称变更等合同主要条

款变更的情况。由受托人向相关人力资源社会保障行政部门报送备

案申请函（参见附件 7，以新增证券投资组合为例）、管理合同、

变更差异说明等相关材料，履行备案程序。人力资源社会保障行政

部门应及时审核，反馈审核意见，根据不同情况于收到符合规定的

备案材料之日起 15个工作日内出具确认函（参见附件 8，以新增证

券投资组合为例）。

　　（四）职业年金计划合同到期顺延或续签备案

　　职业年金计划管理合同到期顺延或续签的，受托人应及时到相

关人力资源社会保障行政部门履行备案程序。



　　原有管理合同到期，管理人及合同条款均无变更的，受托人应

将备案申请函（参见附件 9）报送相关人力资源社会保障行政部门，

人力资源社会保障行政部门于收到符合规定的备案材料之日起 15

个工作日内出具确认函（参见附件 10）。

　　原有管理合同到期，管理人不变更，但合同条款有变更的，受

托人应将备案申请函（参见附件 11）、管理合同或有关变更条款的

说明等相关材料报送人力资源社会保障行政部门。人力资源社会保

障行政部门应及时审核，反馈审核意见，并于收到符合规定的备案

材料之日起 15个工作日内出具确认函（参见附件 12）。

　　（五）职业年金计划终止备案

　　职业年金计划终止并完成清算工作后，职业年金计划代理人代

表清算组向人力资源社会保障行政部门报送备案申请函（参见附件

13）等相关材料，履行备案程序。人力资源社会保障行政部门审核

后，出具计划注销确认函（参见附件 14）。

　　二、职业年金编码规则

　　（一）计划名称

　　职业年金计划名称由职业年金计划代理人负责编制。

　　职业年金计划名称编制方法为“XX+序列号+职业年金计划”。

其中：XX 为“在京中央国家机关及所属事业单位”或“X 省（自治

区、直辖市）”；序列号为大写数字（壹、贰、叁…），根据职业

年金计划管理合同报备的顺序确定。



　　职业年金计划名称不能随意变更，不得重复使用，已终止运作

的职业年金计划名称不再使用。

　　（二）计划登记号

　　职业年金计划登记号由人力资源社会保障行政部门负责编制。

　　职业年金计划登记号为 12 位代码，编制方法为“备案地代码

+ZY+4 位数年份+2 位序列号”。备案地代码参照《职业年金基金

数据交换规范》中的备案地代码执行(见附件 15)。

　　职业年金计划登记号不能随意变更，不得重复使用，已注销的

职业年金计划登记号不再使用。

　　（三）投资组合代码

　　职业年金基金管理机构在取得计划确认函且开始正式投资运作

之前，应编制投资组合代码。投资管理人负责编制投资组合代码，

受托人负责编制受托直投养老金产品组合代码。

　　投资组合代码长度为 8 位，投资管理人投资组合代码编制方法

为“3 位投资管理人机构代码+Z+4 位序列号”，受托人直投养老

金产品组合代码编制方法为“3 位受托人机构代码+Z+4 位序列

号”。投资管理人、受托人机构代码参照《职业年金基金数据交换

规范》中年金基金管理机构代码执行（见附件 16）。

　　投资管理人和受托人应保证其负责编制的投资组合代码的唯一

性，已终止运作的投资组合代码不再使用。

　　（四）统一计划名称及代码



　　一个地区建立多个职业年金计划且实行统一收益率的，统一计

划名称为“在京中央国家机关及所属事业单位职业年金统一计划”

或“XX省（自治区、直辖市）职业年金统一计划”，统一计划代码

长度为 8位，由代理人按照“备案地代码+ZY+00”规则记录。

　　三、有关要求

　　人力资源社会保障行政部门要认真履行监管职责，切实做好职

业年金计划备案审核工作，按规定编制职业年金计划登记号，建立

备案审核台账，加强档案管理，监督职业年金计划建立和合同履行

情况，指导职业年金计划规范管理。

　　中央国家机关养老保险管理中心及各省、自治区、直辖市社会

保险经办机构要认真履行职业年金计划代理人职责，依规建立职业

年金计划，做好职业年金计划名称编制和与职业年金计划备案有关

的各项工作，推动职业年金计划备案管理规范化、制度化。

　　受托人要按规定认真做好职业年金计划备案申请工作，加强对

职业年金计划的管理和对其他管理人的监督，做好管理人变更时的

衔接和合同到期顺延或续签等工作，按规定编制受托人直投养老金

产品组合代码。托管人在职业年金财产移交过程中要严格按照规定

和受托人指令要求，做好职业年金基金财产保管和移交工作，切实

维护职业年金基金财产安全。投资管理人要按规定编制投资管理人

投资组合代码，建立和加强投资风险控制机制，切实防范职业年金

基金财产移交风险。

 



　　附件：1.关于××省X号职业年金计划管理合同备案的函

　　   2.关于确认××省X号职业年金计划的函

　　   3.关于申请××省 X 号职业年金计划受托人（或受托人及其他

管理人）变更及管理合同备案的函

　　   4.关于确认××省 X 号职业年金计划受托人（或受托人及其他

管理人）变更的函

　　   5.关于申请××省 X 号职业年金计划××管理人变更及管理合

同备案的函

　　   6.关于确认××省X号职业年金计划××管理人变更的函

　　   7.关于申请××省X号职业年金计划增加证券投资组合的函

　　   8.关于确认××省X号职业年金计划增加证券投资组合的函

　　   9.关于××省X号职业年金计划管理合同顺延情况说明的函

　　   10.关于确认××省X号职业年金计划管理合同顺延的函

　　   11.关于申请××省X号职业年金计划管理合同续签的函

　　   12.关于确认××省X号职业年金计划管理合同续签的函

　　   13.关于申请××省X号职业年金计划注销的函

　　   14.关于确认××省X号职业年金计划注销的函

　　   15.职业年金计划备案地代码表

　　   16.代理人、职业年金基金管理机构代码表
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