
智行理财网
职工档案是3个作用你知道吗？档案丢失如何补办？

不少人对自己的档案可能都不太重视，认为档案只是将自己的学历、工作履历记录
下来。但其实档案与退休工龄、养老金是有非常复杂的关系的。所以，我们一定要
对档案有所了解。 

档案有什么用处？ 

一般来说，办理退休时，社保局的工作人员会审核职工档案里的原始材料，比如说
确定退休人员的出生年月日，判断法定退休年龄，通过职工档案的相关材料确定退
休人员是否有视同缴费年限，工作经历，或者是否有记载特殊工种的原材料，所以
职工档案在办理退休时非常重要。 

具体来看，档案主要有三方面作用。 

1、证明职工身份 

女性工人和干部退休年龄都是不一致的，女性工人退休年龄是50周岁，女性干部退
休年龄是55周岁。 
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除了干部工人身份以外，还有特殊工种的身份。从事特殊工种满足相应年限，可以
提前退休。职工档案里有每年的工种记载。 

2、确定出生年月 

过去有很多的职工身份证上的出生年月与档案不符，在计算退休年龄时，就需要以
员工档案为准。 

3、认定视同缴费年限 

对于实施养老保险制度以前的国有企业固定工人、机关事业单位工作人员，他们的
连续工龄都是以职工档案为准的。职工档案中会记载他们何时就业，每年的工作考
核情况，甚至一些荣誉等等。这些连续工龄可以认定为视同缴费年限，视同缴费，
年限的保险费是由国家缴纳个人无须缴纳，而且还会计算过渡性养老金，非常划算
。 

上山下乡知青的上山下乡时间，也可以认定为视同缴费年限，以上山下乡的登记表
为准。 

按规定需要安置工作的复退军人，他们的军龄通常也可以视同缴费。这些都是需要
看职工档案的。 

档案丢失如何补办？ 

一般来说，职工档案是不会随意丢失或者消失的。建议大家首先到档案存放机构查
找。如果是因为责任单位的失责导致档案丢失，会有一定赔偿。 

一般来说，档案丢失的补办方法如下： 

1、通过单位向当地人社局申请补建档案，并将补办职工个人信息（如身份证、户
口本等材料）报人社局备案。 

2、单位需要补充的职工材料包括：工龄确认表、招工备案表、工资验封卡、劳动
合同、招工录用手续、知青登记表、入伍登记表、退伍军人登记表、军官转业审批
报告表等材料原件及复印件。 

对于无法补齐的材料，可以提供其他社会信息记载的资料，进行佐证。 

提示大家，虽然档案丢失可以补档，但是原始材料不容易找到，手续也相对复杂，
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所以大家一定要将这份材料重视起来，以免损害自己的利益！ 
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