QUY TRÌNH 
GIẢI QUYẾT CHẾ ĐỘ HƯU TRÍ
I/ Cơ sở pháp lý
- Điều 46 Luật viên chức số 58/2010/QH12 ngày 15/11/2010 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.
- Điều 40 Nghị định số 29/2012/NĐ-CP ngày 12/4/2012 của Chính phủ về tuyển dụng, sử dụng và quản lý viên chức.
- Mục 4 Chương III của Luật Bảo hiểm xã hội số 71/2006/QH11 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa Việt Nam.

- Mục 4 Chương II của Nghị định số 152/2006/NĐ-CP ngày 22/12/2006 của Chính phủ hướng dẫn một số điều của Luật Bảo hiểm xã hội về bảo hiểm xã hội bắt buộc. 
II/ Quy trình
1. Ra thông báo nghỉ hưu

a) Quý 4 hàng năm, Phòng Tổ chức Cán bộ rà soát, lập danh sách VC, NLĐ sẽ nghỉ hưu trong năm liền kề và gửi tới trưởng các đơn vị trong toàn trường biết để có kế hoạch nhân sự.

b) Căn cứ danh sách VC, NLĐ (dự kiến) sẽ nghỉ hưu, trước 06 tháng tính đến ngày viên chức nghỉ hưu, HIệu trưởng thông báo bằng văn bản đối với VC, NLĐ có chức danh từ ngạch chuyên viên chính và tương đương trở xuống về thời điểm nghỉ hưu để viên chức, người lao động biết và trưởng đơn vị quản VC, NLĐ chuẩn bị người thay thế.

c) Thông báo nghỉ hưu được gửi cho VC, NLĐ và trưởng đơn vị qua Văn thư của đơn vị.

2. Ban hành Quyết định nghỉ hưu

a) Trước 05 tháng tính đến ngày viên chức nghỉ hưu, VC, NLĐ nhận tại Phòng Tổ chức Cán bộ để kê khai thông tin cá nhân:

- Tờ khai thông tin của viên chức
- Giấy đăng ký địa chỉ nơi cư trú khi nghỉ hưu, nơi khám chữa bệnh bảo hiểm y tế ban đầu của người lao động Mẫu số 13-HSB.

b) Trước 04 tháng tính đến ngày nghỉ hưu, VC, NLĐ nộp tại Phòng Tổ chức Cán bộ 05 loại giấy tờ sau:

- Tờ khai thông tin của viên chức:

1 bản

- Sổ hộ khẩu (công chứng): 

1 bản

- Chứng minh nhân dân (công chứng): 
1 bản

- Thẻ BHYT (bản photo): 


1 bản

- Giấy đăng ký địa chỉ nơi cư trú khi nghỉ hưu, nơi khám chữa bệnh bảo hiểm y tế ban đầu của người lao động Mẫu số 13-HSB.
c) Trước 03 tháng, tính đến ngày VC, NLĐ nghỉ hưu, Hiệu trưởng ra quyết định nghỉ hưu đối với viên chức ngạch chuyên viên và tương đương trở xuống. 

3. Chuẩn bị Hồ sơ giải quyết chế độ hưu trí

a) Trước 02 tháng, Phòng Tổ chức Cán bộ hoàn thiện hồ sơ giải quyết chế độ hưu trí trình các cấp có thẩm quyền. Hồ sơ gồm:

- Công văn đề nghị

- Biểu mẫu D02-TS 

- Quyết định nghỉ việc để hưởng chế độ hưu trí của Hiệu trưởng

- Sổ BHXH

- Mẫu số 13-HSB 

- Bảng diễn biến lương, phụ cấp chức vụ, phụ cấp thâm niên nhà giáo
b) Trước 40 ngày tính đến ngày viên chức nghỉ hưu, Phòng Tổ chức Cán bộ nộp Hồ sơ đề nghị BHXH quận Cầu Giấy, BHXH thành phố Hà Nội xem xét, giải quyết chế độ hưu trí cho VC, NLĐ.

4. Trao Quyết định nghỉ việc hưởng chế độ hưu trí cho VC, NLĐ.

Trong tháng (căn cứ ngày tháng năm sinh theo hồ sơ gốc) của VC, NLĐ, Trưởng Phòng Tổ chức Cán bộ mời cán bộ nghỉ hưu để trao Quyết định theo sự ủy quyền của Hiệu trưởng.

5. Nhận Hồ sơ hưu

Trong 30 ngày kể từ ngày VC, NLĐ nghỉ hưu, sau khi cơ quan BHXH hoàn tất hồ sơ giải quyết chế độ hưu trí hàng tháng cho người lao động, Phòng Tổ chức Cán bộ mời VC, NLĐ nghỉ hưu nhận Hồ sơ hưu tại Phòng Tổ chức Cán bộ. Hồ sơ gồm:

a) Quyết định về việc hưởng chế độ hưu trí hàng tháng của BHXH thành phố Hà Nội (2 bản chính).

b) Quyết định về việc nghỉ việc để hưởng chế độ bảo hiểm xã hội của Hiệu trưởng Trường ĐHNN (1 bản chính).

c) Bản xác nhận quá trình đóng BHXH (1 bản chính).

6. Nhập hưu

Sau khi nhận Hồ sơ từ Phòng Tổ chức Cán bộ, VC và NLĐ nộp Hồ sơ hưởng chế độ hưu trí tại BHXH quận nơi đăng ký Hộ khẩu thường trú. VC và NLĐ mang theo các loại giấy tờ sau:

- Toàn bộ tập hồ sơ của .

- Sổ hộ khẩu 

- Chứng minh nhân dân: xuất trình để ký nhận tiền trợ cấp một lần khi nghỉ hưu (nếu có)

- Thẻ bảo hiểm y tế đang sử dụng: để đổi thẻ BHYT mới 

- Nếu đăng ký lĩnh lương hưu qua thẻ ATM: làm thủ tục đăng ký
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