
劳动部《关于使用〈职工养老保险手册〉的通知 》（劳办险字

[1992]15号   1992年8月19日）

各省、自治区、直辖市及计划单列市劳动（劳动人事）厅（局）：

遵照《国务院关于企业职工养老保险制度改革的决定》（国发

[1991]33号）第四条“企业和职工缴纳的基本养老保险费分别记

入《职工养老保险手册》”的规定，现就《职工养老保险手册》

（以下简称《手册》）的使用填写方法问题，通知如下：

    一、《手册》是准确记载企业和职工缴纳的养老保险费（包括基

本养老保险费、企业补充养老保险费和职工个人储蓄性养老保险

费），为职工退休时计发其养老金（包括基本养老金、企业补充保

险养老金和职工个人储蓄性养老金）提供缴费年限、缴费工资、缴

费金额的依据。因此，《手册》的使用和管理，必须规范化，科学

化。

    二、《手册》适用于城镇各类企业职工，即全民所有制企业（包

括不在城镇的全民所有制企业）、集体所有制企业和私营企业职工，

以及外商投资企业中方职工和个体劳动者。

    职工是指在上述各类企业中工作并由其支付工资的固定职工、劳

动合同制职工、临时职工等全部职工。
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    三、《手册》由劳动部门核发，职工所在企业填写。

    《手册》由企业保管，还是由职工本人保管，由各省、自治区、

直辖市劳动厅（局）根据实际情况，自行确定。

    四、《手册》如有遗失或损坏，应及时向核发单位申报，办理补

领手续。

    五、职工本人和劳动部门所属的社会保险管理机构，对企业填写

《手册》的各项内容，应定期核查，发现错误，及时更正，保证记

载的准确性。

    六、《手册》填写要求

    1.企业经办人员要认真填写《手册》，金额数字要符合规格，文

字书写要规范清楚，不得乱造简化字，不得随便涂改。如需更正，

应将错误的数字和文字用红色墨水划双线注销，另填写正确的数字

和文字，并加盖经手人印章。

    2. “社会保障号码”按国家技术监督局发布的国家标准

（GB11643-89）的规定填写，即居民身份证的十五位号码，最后

待定的第十六位码为计算机校验码，可暂不填写。

    3. “编号”由省、自治区、直辖市劳动厅（局）根据便于管理的

原则，自行确定。

    4。“工作单位”是指核发《手册》时该职工所在企业单位。



    5. “参加工作时间”是指职工按照国家规定计算连续工龄的起始

时间或首次缴纳养老保险费的时间。

    6. “工作单位变更”是指核发《手册》后工作单位的变更。

    7. “基本养老保险缴费记载”页上的“企业缴纳金额”栏，由于

基本养老保险基金的提取，目前尚不统一，可暂按企业人均缴纳养

老保险费金额填写。“个人缴纳”栏中的“基数”栏，按个人工资

总额填写：“比例”栏，按缴纳比例填写。

    8. “企业补充养老保险和个人储蓄性养老保险缴费记载”页上的

“企业补充”和“个人储蓄”金额，应按实际缴纳金额填写。收缴

费一次，记载一次。

    9.《手册》中实际缴纳金额，填写到“分”。“分”以下四舍五

入。

    10.职工对《手册》记载的各项内容核查盖章（或签字）后，由

社会保险管理机构核查并盖章。社会保险管理机构可刻制小型核查

专用章。

    七、基本有关问题的处理

    1.职工调动时，《手册》应随同调动手续一并转移。

    2.企业职工调到机关、事业单位工作时，或因待业、参军、上学、

出国等暂时脱离工作时，应将《手册》转交社会保险管理机构保管。



职工再次工作时，企业应向社会保险管理机构申请继续使用《手

册》，并办理手续。

    3.职工到达退休年龄办理退休手续，须凭《手册》换发退休证。

    4.职工在实行个人缴费前按照国家有关规定计算的连续工龄，可

视同企业和职工缴费年限，与实际缴费年限合并计发基本养老金。

确定职工“连续工龄”的工作，应在实行职工个人缴费的同时做好，

其审批程序为：先由职工所在企业提出意见，经主管部门同意后报

劳动部门审批，在社会保险管理机构备案。

5.购买《手册》所需费用，从管理服务费用开支，在保证管理

服务费正常开支前提下，购买《手册》经费不足的，可以先由“养

老保险基金”中垫支，以后逐年从管理服务费中冲销
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