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参加省直企业社会保险各单位：

特殊工种提前退休政策对保护从事特别繁重、有毒有害等岗位

的企业职工发挥了重要作用。近年来，随着市场经济体制改革的不

断深化、基本养老保险制度的实施，原有特殊工种提前退休的管理

服务相对滞后，出现了职工从事特殊工种经历没有及时准确记录等

问题，违规办理特殊工种提前退休现象仍有发生，对保障职工权益

和维护基金安全造成一定影响。为加强企业申报特殊工种提前退休

业务管理，进一步维护和保障企业职工合法权益，防控违规办理特

殊工种提前退休骗取养老金行为，促进基本养老保险制度更加公平

可持续发展，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）、《关

于做好特殊工种岗位人员信息报送使用工作的通知》（人社厅发

〔2020〕76号）等规定，现就有关事项通知如下：

一、严格执行国家特殊工种提前退休范围和条件的规定

按照《国务院关于工人退休、退职的暂行办法》（国发〔1978〕

104号附二）的规定，各企业申报职工特殊工种提前退休业务时，
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要严格执行特殊工种提前退休政策实施范围，不得自行放宽。

按照《劳动和社会保障部关于制止和纠正违反国家规定办理

企业职工提前退休有关问题的通知》（劳社部发〔1999〕8号）的

规定，按特殊工种提前退休条件申报退休的职工，除符合最低缴

费年限条件外，从事高空和特别繁重体力劳动的必须在该工种岗

位上工作累计满 10年，从事井下和高温工作的必须在该工种岗位

上工作累计满 9年，从事其他有害身体健康工作的必须在该工种

岗位上工作累计满 8年。各企业要严格执行上述规定，不得自行

降低标准。原行业主管部门对从事特殊工种年限有特殊规定的，

按其规定执行，但不得低于国家规定的年限标准。认定特殊工种

范围仍按原劳动部和有关行业主管部门批准公布的特殊工种名录

执行。

二、加强特殊工种岗位人员信息管理工作

（一）企业符合特殊工种岗位人员信息全部纳入全国统一建

立的特殊工种岗位人员信息库管理。全国统一建立的特殊工种岗

位人员信息库（以下简称信息库），作为保障特殊工种提前退休业

务审核真实性和提高服务效率的重要手段。设有特殊工种的企业，

在今年首次完成全部从事特殊工种岗位人员信息入库工作后，以

后每年须通过互联网向信息库报送上年度本企业特殊工种名录、

实际用工人数、在特殊工种岗位工作的人员名册及从事特殊工种

的时间等信息，确保及时入库，做到“应入尽入”。

（二）规范填写特殊工种岗位人员经历材料。企业在申报从
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事特殊工种岗位人员信息入库前，要严格按国家文件规定的规范

工种名录、工种规范名称准确、完整填写。职工档案、劳动合同

岗位等特殊工种岗位及经历材料中的工种岗位不得再填写不规范

工种名称或俗称，切实加强特殊工种岗位人员经历资料规范化管

理。

（三）企业做好特殊工种岗位人员信息申报审核工作。企业申

报特殊工种岗位人员信息入库资料须经我局审核。具体事项如下：

1.申报资料。各企业整理本单位所有从事特殊工种岗位人员档

案材料，严格依据原始档案资料记录，填写《企业职工基本养老保

险特殊工种工作经历审核申报表》。同时填写《企业职工基本养老

保险参保人历史信息审核申报表》，以便我局同步审核其档案历史

信息。申报表连同本人原始档案、参保人身份证复印件等一并报送。

2.申报时间。从 2021年 4月 1日起，各企业按预约时间分批

次进行申报，2021年底前完成本企业所有从事特殊工种岗位人员

信息申报审核，并同步审核其档案历史信息。申报时请各企业安排

专人协助我局审核。

3.申报方式。采取现场申报和网上申报方式。现场申报按照《关

于开展历史档案信息专项预审工作的通知》（粤社保函〔2020〕166

号）要求办理。网上申报办法另行通知。

4.审核结果反馈。我局将及时反馈从事特殊工种岗位人员信息

及其档案历史信息审核结果（可网上查询）。

（四）企业做好特殊工种岗位人员信息入库工作。各企业根据



—4—

我局审核结果，务必在 2021年 12月底前将符合特殊工种岗位人员

信息全部纳入全国统一建立的特殊工种岗位人员信息库管理。具体

入库操作程序如下：

1.登陆系统。已按我局印发的《关于填报特殊工种企业信息的

通知》报送企业信息的企业按照《特殊工种企业登陆说明》（见附

件 1）登陆人社部特殊工种岗位人员报送系统。未报送特殊工种企

业信息的按照《关于填报特殊工种企业信息的通知》格式报送我局，

我局上报人社部后开通。

2.首次报送。登录系统后，依照《报送系统线上办理流程》（见

附件 2）进行首次报送，主要流程分为报送特殊工种人员基本信息

及从业信息、申请生成《承诺书》、确认提交《承诺书》、查询审核

结果等步骤。具体信息库使用按照《报送系统操作手册》（见附件

3）进行操作。

3.年度报送。2021年前按要求完成首次数据报送后，在以后的

每年 3月底前报送上年度本企业特殊工种岗位人员信息。主要流程

分为报送上年度特殊工种人员基本信息及从业信息、申请生成《承

诺书》、确认提交《承诺书》、查询审核结果等步骤。

4.预审结果的使用。2020年已完成特殊工种预审且未办理退休

的参保单位职工无需通过第二条第（三）款申报审核，直接将预审

的结果通过本款规定的流程上报人社部特殊工种岗位人员信息库。

三、严格特殊工种提前退休申报程序

从 2022年 1月起，企业职工凡申请特殊工种提前退休业务，
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均须满足纳入信息库名单目录要求。没有纳入国家特殊工种岗位

人员信息库人员不得申报特殊工种提前退休。申报程序如下：

（一）企业查询信息库。企业在申报职工岗位提前退休前，

企业用户先通过互联网登陆进入《全国特殊工种岗位人员信息报

送系统》（网址：http:||tsgz.12333.gov.cn）查询该职工是否在信息

库有特殊工种信息记录，如有且达到提前退休条件的，可进行申

报。没有纳入国家特殊工种岗位人员信息库人员按照第二条规定

补充申报。

（二）履行企业公示程序。企业在申报特殊工种岗位职工提

前退休前，应按照指定格式要求，在职工工作场所进行不少于 5

个工作日的公示，并注明人力资源社会保障部门“12333”举报方

式。公示结论须由申报企业、工会组织、企业人力资源（劳动人

事）部门负责人和具体经办人签字并加盖企业公章（见附件 4），

与其它退休申请材料一并提交。

做好全国特殊工种岗位人员信息集中管理，事关养老保险制度

规范运行，各企业应高度重视，认真组织培训学习，严格按照信息

报送规程、线上办理流程和有关政策规定，确保报送信息真实、准

确、完整、有效，切实维护特殊工种从业人员的合法权益。

报送地址：广州市仓边路 93-95号银山大厦二楼

预约报送电话：83772607，83772637

业务联系电话：38818613，38868942
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附件：1.特殊工种企业登陆说明

2.报送系统线上办理流程

3.报送系统操作手册

4.职工特殊工种经历公示情况说明函

广东省社会保险基金管理局

2021年 4月 2日

公开方式：主动公开
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附件 1

쳘쫢릤훖룚캻죋풱놨쯍쾵춳웳튵뗇슽쮵쏷

一、基本情况

1.企业用户通过互联网登陆特殊工种岗位人员报送系统，网

址：http://tsgz.12333.gov.cn

2.企业用户名：行政区划前两位+上报统一社会信用代码

3.初始密码：000000

二、关于企业用户名的说明

各省行政区划代码前两位分别为 11北京；12天津；13河北；

14山西；15内蒙古；21辽宁；22吉林；23黑龙江；31上海；

32江苏；33浙江；34安徽；35福建；36江西；37山东；41河

南；42湖北；43湖南；44广东；45广西；46海南；50重庆；

51四川；52贵州；53云南；54西藏；61陕西；62甘肃；63青

海；64宁夏；65新疆；66兵团。

例如：北京市某特殊工种企业的统一社会信用代码为

922222222222222222，则该企业特殊工种报送系统企业用户名为

11922222222222222222。

若上报企业未能登录特殊工种报送系统，请检查所填报《特

http://tsgz.12333.gov.cn
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殊工种企业信息登记表》中特殊工种行业大类、统一社会信

用代码、所有制形式、经营状况是否满足数据上报基本要求。

如有一项不满足要求，则无法创建企业用户。基本要求如下：

1.特殊工种行业大类：必须从特殊工种行业大类中选择

唯一一种填写。特殊工种行业大类分为：1-兵器、核工业；

2-城市建设；3-地质、地震、测绘；4-电子；5-纺织、轻工；

6-化工； 7-机械；8-建筑、建材；9-粮食、商业、物资；

10-煤炭；11-民航、铁路、航运、交通；12-石油；13-水利、

电力； 14-新闻出版；15-冶金；16-医药、卫生；17-邮电、

广播电视；18-渔业、水产；19-造船；20-林业。

2.统一社会信用代码：自行填写。至少满足不能为空、

不能重复、不是科学计数、代码内无空格、长度大于 3 位字

符。

3.所有制形式：必须从所有制形式中选择唯一一种填写。

所有制形式分为：1.1-国有独资（全民）；1.2-国有绝对控

股（股份大于 50%）；1.3-国有相对控股；1.4 国有参股； 2-

集体；3-私人；4-中外合资合作；5-其他。

4.经营状况：必须从经营状况中选择唯一一种填写。经

营状况分为：1-正常；2-异常（关停）；3-异常（破产）；4-

异常（转制）；5-异常（注销）；6-异常（其他）。
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附件 2

놨쯍쾵춳쿟짏냬샭쇷돌

特殊工种岗位人员信息报送流程，分首次报送和年度报送。

首次报送范围为本企业正在从事和曾经从事特殊工种,但尚未领

取基本养老保险待遇的人员信息。对于已不在本企业工作的特殊

工种从业人员信息，企业原则上应一并采集报送。年度报送范围

为后续每年 3月底前，报送上年度本企业在特殊工种岗位工作的

全部人员信息。

（一）特殊工种企业人员信息报送



- 10 -

1.首次报送

（1）报送特殊工种人员基本信息、从业信息

【办理方】：特殊工种企业

【系 统】：报送系统

【流 程】：企业通过报送系统，录入或批量导入本企业正

在从事和曾经从事特殊工种岗位人员基本信息、从业信息。

【说 明】：首次报送的“从事工种结束日期”为必填，对于

人员仍在特殊工种岗位的，填写上年度 12月 31日（例如：2020

年首次报送时，“从事工种结束时间”填写 20191231）。

（2）申请生成《承诺书》

【办理方】：特殊工种企业

【系 统】：报送系统

【流 程】：企业录入或批量导入本企业正在从事和曾经从

事特殊工种岗位人员基本信息、从业信息后，通过报送系统申请

生成《承诺书》。

【说 明】：《承诺书》由报送系统按照企业填报信息自动生

成 PDF文件。报送系统依据申请自动生成承诺书编号，每份《承

诺书》编号唯一。

（3）确认提交《承诺书》

【办理方】：特殊工种企业
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【系 统】：报送系统

【流 程】：企业在线核对系统生成的《承诺书》，核对信息

无误后，与录入信息共同提交人社部门审核。

【说 明】：企业上报的特殊工种人员基本信息、从业信息，

在提交审核之前，可修改并重新生成《承诺书》，提交后的信息

和《承诺书》均无法进行修改操作。

（4）查询审核结果

【办理方】：特殊工种企业

【系 统】：报送系统

【流 程】：企业登录报送系统，查询特殊工种岗位信息审

核结果，如存在审核未通过信息，修改完成后重新生成《承诺书》，

再次提交人社部门审核。

2.年度报送

（1）报送上年度特殊工种人员基本信息、从业信息

【办理方】：特殊工种企业

【系 统】：报送系统

【流 程】：企业通过报送系统，录入或批量导入本企业上

年度从事特殊工种岗位人员信息。

【说 明】：年度报送包括新增人员、岗位无变化人员、岗

位发生变化人员。企业可以通过报送系统，导出首次报送已备案
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的特殊工种人员基本信息、从业信息，在此基础上进行修改，完

成年度信息报送。

 新增人员：“从事工种开始日期”“从事工种结束日期”填

写实际日期，年度末仍从事该工种岗位，结束日期填写上年度

12月 31日（例如：2021年年度报送时，填写 2020年 12月 31

日）。

 岗位无变化人员：“从事工种开始日期”填写上年度 1月

1日，“从事工种结束日期”填写上年度 12月 31日。

 岗位发生变化人员：“从事工种开始日期”“从事工种结

束日期”“特殊工种行业大类”“特殊工种名称”等信息，按照实际

从业经历逐条报送。

（2）申请生成《承诺书》

【办理方】：特殊工种企业

【系 统】：报送系统

【流 程】：企业完成上年度特殊工种岗位人员信息确认，

通过报送系统申请生成《承诺书》。

【说 明】：《承诺书》由报送系统按照企业填报信息自动生

成 PDF文件。报送系统依据申请自动生成承诺书编号，每份《承

诺书》编号唯一。

（3）确认提交《承诺书》
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【办理方】：特殊工种企业

【系 统】：报送系统

【流 程】：企业在线核对系统生成的《承诺书》，核对信息

无误后，与录入信息共同提交人社部门审核。

（4）查询审核结果

【办理方】：特殊工种企业

【系 统】：报送系统

【流 程】：企业登录报送系统，查询特殊工种岗位信息审

核结果，如存在审核未通过需修改信息，修改完成后重新生成《承

诺书》，与修改信息共同再次提交人社部门审核。



附件 3

全国特殊工种岗位人员信息报送信息

操作说明
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1. 系统总体说明

1.1 名词解释

序号 词汇名称 词汇含义

1 清屏 清除页面录入项

2

3

4

1.2 总体功能介绍

特殊工种信息库建设公共服务网上服务大厅系统包括信息录入、申请提交、审核结果、

信息查询等四个主体功能。

1.3 系统业务流程

报送系统主要面向企业用户，提供企业申报类和企业查询类业务。企业申报类业务主要

有：首次特殊工种企业人员信息报送、首次特殊工种企业人员信息批量报送、年度特殊工种

企业人员信息报送、年度特殊工种企业人员信息批量报送。

企业查询类业务主要有：特殊工种人员基本信息查询、企业退休审批信息查询等功能。

企业将自身的申报信息提交到专网审核系统进行审核，作为属地人社部门审核人员特殊

工种经历的依据。

1.4 系统通用说明

 建议屏幕分辨率设置为最高分辨率。

 界面操作顺序基本上为至上而下，从左往右。

 手册中描述的“点击”是指的用鼠标左键去点击。

 文本框为白色的是输入项，可以进行修改；文本框为灰色的为显示项，不可以进行修

改。

 窗口界面上为红色输入项为必填项，该数据项必须填写，否则系统将提示错误，系统

无法进行下一步操作。

 清屏按钮是清除界面上的输入信息，使窗口界面保持窗口打开时的状态。
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 建议使用谷歌浏览器或 360浏览器急速模式，不要使用 IE浏览器。
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2. 系统登录

2.1 登录

进入 http://tsgz.12333.gov.cn/

【界面图示】

录入用户登陆名、密码（默认密码 000000），登录，首次登录需要修改密码后才可以使

用。

2.2 首页

【功能说明】

登录到报送系统后，系统显示特殊工种信息库建设网上申报系统的首页。

【界面图示】

http://tsgz.12333.gov.cn/
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从左至右，从上至下依次说明功能。

【区域一】

系统展示栏

显示单位名称，可以操作、密码修改、退出等功能。

【区域二】

系统导航栏

【区域三】

显示当前登录企业名称，单位代码，所属行业大类。

【区域四】

显示当前已申报业务的审核情况，可以分别查询审核通过业务信息，审核退回业务、审

核中业务。

【区域五】

业务办理快速通道。

【区域六】

常见申报业务量统计。

【区域七】

业务查询快速通道。
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3. 企业信息维护

3.1 企业密码修改

【界面图示】

【业务功能说明】

修改登录密码；

【操作描述】

首页点击“密码修改”，录入原密码，新密码，再次确认新密码。

点击背景关闭密码修改界面。

【功能按钮说明】

“确定”按钮：保存新密码。

【常见错误说明】

1、 旧密码录入错误；

2、 新旧密码不一致；

3、 新密码长度必须大于 8位，且为数字和字母组合；
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4. 信息录入

4.1 首次特殊工种企业人员信息报送

【界面图示】

【业务功能说明】

对于企业从事特殊工种工作的人员，在系统中登记其特殊工种工作经历，为退休审批等

业务，提供辅助判断。

【办理条件】

1、 如果人员在企业所属地存在人员基本信息，则查出特殊工种人员基本信息，录入

特殊工种工作经历信息，进行申报；如果人员不存在，则支持人员新增基本信息。

2、 企业用户已注册，存在企业基本信息。

【操作描述】

1、 单位用户：依次点击“信息录入”》》“首次特殊工种企业人员信息报送”

2、 单位用户：录入证件号码，系统会自动带出相关信息，补充录入其他必录信息，

录入特殊工种工作经历信息。
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3、 所有的项录入完成后，点击保存按钮。

4、 提交申请：参考【5.1生成承诺书确认提交】

【功能按钮说明】

1、新增人员：清除页面录入信息；

2、确定：确认录入信息，保存申报；

3、增加：增加申报工作经历信息；

4、修改：修改已录入的工作经历信息；

5、删除：删除已录入的工作经历信息；
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【补充说明】

1、 如果一个身份证号对应多个个人编号，系统给出提示，点击放大镜，录入身份证

号，选择人员。

【常见错误说明】

1、 工作经历时间存在交叉。
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4.2 首次特殊工种企业人员信息批量报送

【界面图示】

【业务功能说明】

对于从事特殊工种工作的人员，批量登记其特殊工种工作经历，为日后待遇享受等业务，

提供辅助判断。

【办理条件】

1、 如果人员在企业所属地存在人员基本信息，则查出特殊工种人员基本信息，录入

特殊工种工作经历信息，进行申报；如果人员不存在，则支持人员新增基本信息。

2、 企业用户已注册，存在企业基本信息。

【操作描述】

1、 点击模板下载，下载特殊工种人员信息批量管理 Excel模板。



操作手册

第 11页/共 20页

2、 在 Excel里面录入人员特殊工种工作经历信息。

3、 选择文件，打开已经维护好的模板。
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4、 选择好文件后，点击导入。

5、 点击“结果”可对当前上传文件结果进行查看。
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2、 提交申请：参考【5.1生成承诺书确认提交】

【功能按钮说明】

1、模板下载：下载批量申报模板；

2、选择文件：选择已经维护好的模板；

3、导入：导入模板系统处理信息；

4、刷新：刷新查看报盘处理结果；

5、结果：查询报盘申报人员的错误信息；

6、删除：删除报盘处理结果；

【常见错误说明】

1、 时间交叉。

2、 根据特殊工种行业大类、特殊工种名称、特殊工种性质无法定位到特殊工种名录。

3、 下载模板时提示没有该单位可以申报的特殊工种名录信息。（可能是由于采集信

息时候，录入的信息不对，联系所属经办机构）

4.3 年度特殊工种企业人员信息报送

同【4.1首次特殊工种企业人员信息报送】

4.4 年度特殊工种企业人员信息批量报送

如下图年度批量操作与 4.2不同的是年度可以导出上年度末在岗人员信息，其余操作同

【4.2首次特殊工种企业人员信息批量报送】
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5. 申请提交

5.1 生成承诺书确认提交

【界面图示】

【业务功能说明】

对已经申报的人员信息及工种经历信息生成对应承诺书，由企业确认后提交到审核系

统进行数据审核。
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【操作描述】

1、 申报完成后，点击“申请提交”》》“生成承诺书确认提交”，对申报数据提交

到专网系统审核。

2、 可以在此处查看详情和进行删除，点击详情可以查看申报信息如下图。

3、 勾选申报数据点击生成承诺书。

4、 确认承诺书信息，点击确认提交后将数据和承诺书提交到审核系统。
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【功能按钮说明】

1、生成承诺书：生成已勾选的申报信息对应生成相关人员的承诺书；

2、确认提交：将申报数据及承诺书提交到审核系统；

3、批量删除：勾选申报数据后，批量删除申报数据；

6. 审核结果

6.1 审核结果查询

【界面图示】
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【业务功能说明】

企业可以查询申报信息在审核系统的审批状态，对不满足申报条件的人员进行重新申

报。

【操作描述】

1、依次点击“审核结果”》》“审核结果查询”。

【功能按钮说明】

1、重新申报：对审核未通过的信息进行重新申报；

2、导出审核通过数据：对审核已通过数据导出 EXCEL；

3、导出审核不通过数据：对审核已通过数据导出 EXCEL；

7. 企业查询

7.1 特殊工种人员基本信息查询

【界面图示】

【业务功能说明】

企业查询本单位下人员基本信息。

【办理条件】

人员存在基本信息。

【操作描述】
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1、 依次点击“信息查询”》》“特殊工种人员基本信息查询”，录入身份证号，查

询人员基本信息和工作经历信息。

【常见错误说明】

不存在人员基本信息。

7.2 特殊工种名录查询

【界面图示】

【业务功能说明】

企业查询本单位特殊工种名录。

【办理条件】

存在特殊工种名录信息。

【操作描述】

1、 依次点击“信息查询”》》“特殊工种名录查询”

【常见错误说明】

不存名录信息。

7.3 企业基本信息查询

【界面图示】
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【业务功能说明】

企业查询本单基本信息。

【办理条件】

存在单位基本信息。

【操作描述】

1、 依次点击“信息查询”》》“企业基本信息查询”

【常见错误说明】

不存单位基本信息。

7.4 企业特殊工种人员信息统计查询

【界面图示】
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【业务功能说明】

企业查询特殊工种人员信息。

【办理条件】

存在特殊工种人员信息。

【操作描述】

1、 依次点击“信息查询”》》“企业特殊工种人员信息统计查询”

【常见错误说明】

不存特殊工种人员信息。
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횰릤쳘쫢릤훖뺭샺릫쪾쟩뿶쮵쏷몯

广东省社会保险基金管理局：

我单位拟为职工 （身份证号 ）申办特殊

工种提前退休，并已按国家和省有关规定将其特殊工种经历从

XXXX年 X月 X日至 XXXX年 X月 X日向全体职工公示，公

示期间没有收到不同意见反馈。我单位上报的信息真实、准确、

完整、有效，与实际情况一致。如有不实，愿意按照国家有关法

律、法规和政策规定承担相应责任。

姓名 性别

出生

年月

用工

形式

所在

部门

工种

岗位

起止

时间

行业名录

依据文件

工种类型

劳动

条件

具体经办人签名：

人力资源部门负责人签名：

工会负责人签名：

企业负责人签名：

附：公示表

（单位公章）

年 月 日


	附件
	系统总体说明
	名词解释
	总体功能介绍
	系统业务流程
	系统通用说明

	系统登录
	登录
	首页

	企业信息维护
	企业密码修改

	信息录入
	首次特殊工种企业人员信息报送
	首次特殊工种企业人员信息批量报送
	年度特殊工种企业人员信息报送
	年度特殊工种企业人员信息批量报送

	申请提交
	生成承诺书确认提交

	审核结果
	审核结果查询

	企业查询
	特殊工种人员基本信息查询
	特殊工种名录查询
	企业基本信息查询
	企业特殊工种人员信息统计查询





