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1. Mục đích, đối tượng áp dụng

1.1. Mục đích:

Quy trình quy định trình tự, thủ tục và trách nhiệm thực hiện công tác  giải quyết hồ sơ hưu trí của cán bộ, viên chức (CB-VC) Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

1.2. Đối tượng áp dụng:

Quy trình này áp dụng đối với toàn thể CB-VC trực thuộc Trường Cao đẳng Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh.

2. Quy trình thực hiện

· Bước 1: Phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp (TC-HC-TH) thường xuyên rà soát danh sách CB-VC đến tuổi nghỉ hưu theo năm (lấy mốc những tháng đầu năm) 
· Bước 2: Phòng TC-HC-TH thông báo đến CB-VC nộp sổ BHXH về phòng.

· Bước 3: Phòng TC-HC-TH rà soát quá trình tham gia BHXH của CB-VC: 
· Đối với CB-VC có quá trình công tác và tham gia BHXH từ đủ 20 năm trở lên ( Phòng thực hiện lập Bản kê khai quá trình công tác và tham gia BHXH (theo mẫu TCHC-BM02) gửi đến CB-VC để kiểm tra đối chiếu thông tin trên bản kê khai.

· Đối với CB-VC có quá trình công tác và tham gia BHXH chưa đủ 20 năm ( thông báo về CB, VC chưa đủ thời gian công tác để nghỉ hưu hưởng chế độ BHXH.
· Bước 4: Phòng TC-HC-TH lập danh sách CB-VC đến tuổi nghỉ hưu hàng năm (theo mẫu TCHC-BM01) trình Hiệu trưởng ký duyệt.
· Bước 5: Phòng TC-HC-TH chịu trách nhiệm tổng hợp hồ sơ và nộp về Sở GD&ĐT (khoảng trước 7 tháng đến tháng viên chức nghỉ hưu) gồm:

1. Danh sách cán bộ, viên chức nghỉ hưu (theo mẫu TCHC- BM01)
2. 01 Bản kê khai quá trình công tác và tham gia BHXH / 01 CB-VC (theo mẫu TCHC-BM02)
3. 01 CCCD/CMND bản photo/ 01 CB-VC
4. 01 hộ khẩu thường trú bản photo/ 01 CB-VC
5. 01 quyết định lương hiện hưởng/ 01 CB-VC
6. 01 Quyết định bổ nhiệm chức vụ (nếu có)/ 01 CB-VC
3. Biểu mẫu quy định:

- TCHC-BM01: Danh sách cán bộ, viên chức đến tuổi nghỉ hưu hàng năm
- TCHC-BM02: Bản kê khai quá trình công tác và tham gia BHXH
