
灵璧县社保局工作项目及流程图

	序号
	项目名称
	实施依据
	公开形式
	公开范围
	公开时间
	收费依据

和标准

	1
	参保企业职工退休养老金核定
	《安徽省人民政府关于完善企业职工基本养老保险制度的决定》（皖政[2005]59号）。
	社保信息系统
	系统查询
	
	否

	2
	单位申报参加基本养老保险及缴费
	1.《社会保险费征缴暂行条例》（中华人民共和国国务院令第259号）

2.《社会保险登记管理暂行办法》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第1号）

3.《安徽省社会保险费征缴暂行规定》（省人民政府令第128号）


	局门户网站
	社会

公开
	主动

公开
	否

	3
	个人申请参加基本养老保险
	同上
	局门户网站
	社会

公开
	主动

公开
	否

	4
	企业退休人员领取养老金、供养直系亲属领取生活困难补助资格认证
	《中华人民共和国社会保险法》、原劳动保障部《关于做好企业退休人员社会化管理服务四项基础工作的通知》（劳社险中心函[2003]37号）。
	局门户网站
	社会

公开
	主动

公开
	否


参保企业职工退休养老金核定业务流程

一、流程图

申请


[image: image1]
二、流程说明

1、申请：人社局已审批完毕的退休人员，持退休证、身份证原件及复印件到人社局征缴中心查询个人缴费情况，办理“在职转退休”手续。

2、审核：社保局综合股查验申请人员证件，办理核定退休人员养老金标准，于每月20日前核定完毕。

3、审批：综合股汇总新增退休人员养老金发放清单，拟文，交社保局局长审阅核稿，报人社局分管局长签批，下文执行。

4、发放：社保局财务股通知银行制发新增退休人员养老金存折。

三、工作依据

1、《安徽省人民政府关于完善企业职工基本养老保险制度的决定》（皖政[2005]59号）。

2、《基本养老保险经办机构业务流程（试行）的通知》（劳社险中心函〔2003〕38号）。

3、《社会保险业务档案管理规定（试行）》(中华人民共和国人力资源和社会保障部、国家档案局令第3号）。

四、资料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	养老保险待遇核定材料
	办理后归档
	长期
	局档案室


单位申报参加基本养老保险及缴费业务流程

一、参保登记

（一）流程图


         

（二）流程说明

1.申报。申报.参保单位填报<<社会保险登记表>> <<参保人员登记表>>并提供以下证件材料及复印件（1）成立批文或注册登记材料。（2）营业执照、税务登记证和其他核准执业证件。（3）组织机构统一代码证书。（4）法人代表证书及身份证件。（5）无工商营业执照的事业单位、民办非企业单位、社会团体、基金会、以及为编制外人员参保的国家机关、事业单位进行社会保险登记时应提交事业单位法人登记证或国家行政部门颁发的其他相关证件。（6）成建制转入的需提供转出地社会保险经办机构开具的社会保险关系转移文本和单位及职工的参保信息。
2.审核。对参保单位报送的有关证件、材料，参保登记工作人员依据有关政策规定进行审核，符合规定的予以受理，报领导审批；不符合规定的向参保单位说明情况并将相关材料、证件退回。

3.登记。经领导审批后，建立社会保险登记档案和参保人员基本信息，核发社会保险登记证。

    二、单位缴费

（一）流程图

         

（二）流程说明

1.缴费申报。参保单位于每月1日至20日申报该单位下月社会保险费征缴计划，填写《养老保险增减申报单》。

2.缴费核定。对参保单位报送的有关材料，参保登记工作人员依据有关政策规定进行审核，月底前完成参保单位缴费计划核定，发送地税部门。

3.单位缴费。参保单位于每月1日至15日之间前往地税部门缴纳社会保险费。

4.存档。将《养老保险增减表》归档保存。

 三、办理依据

1.《社会保险费征缴暂行条例》（中华人民共和国国务院令第259号）

2.《社会保险登记管理暂行办法》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第1号）

3.《安徽省社会保险费征缴暂行规定》（省人民政府令第128号）

4.《关于印发〈安徽省社会保险经办机构内部控制实施细则（暂行）〉的通知》（劳社〔2007〕35号）

四、材料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	单位参保申报材料
	办结后
	长期
	社保局档案室


个人申请参加基本养老保险业务流程

一 、流程图

	申报


↓
	审核


↓
	信息录入


↓
	归档


二、流程说明

1、申报：个人参保提供原始档案(有正式招工档案人员需提供)、身份证、户口簿原件，复印件一份（身份证正反面、户口簿第一页、本人那一页）、本人与单位签订的具有法律效力的劳动合同书一份、与劳动合同书签订日期相符的财务发放的工资表一份、3张一寸照片、就业失业登记证复印件(复印第二页)一份,填写<<申请参加基本养老保险人员登记审批表>>两张

2、审核： 对参保人员报送的有关材料,表格依据规定政策进行初审, 符合法规政策规定的予以受理,报领导审批,     

3、信息录入：经领导审批后,将参保人员相关信息录入信息系统

4、存档：将录入信息系统的参保人员相关表格和材料整理后报送就业局代理中心。
三、办理依据

1、安徽省人民政府关于完善企业职工基本养老保险制度的决定（皖政〔2006〕59号）
四、资料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	养老保险参保材料
	办理后归档
	长期
	就业局档案室


企业退休人员领取养老金、供养直系亲属

领取生活困难补助资格认证工作流程

一、流程图


二、流程说明

（一）资格认证。

1、离退休人员由本人携带身份证、退休证，领取遗属人员由本人携带户口薄或身份证、生活困难补助证，于每年的4－6月份到就近的社区或乡镇人社所或社保局服务大厅进行资格认证。社区或乡镇人社所于当年6月20日将审核资格材料报送到社保局。

2、对于行动不便的离退休和遗属人员，由其亲属携带相关证件，同时须持有居住地居委会或村委会出具的生存状况证明，到社保局服务大厅的5、6号窗口进行认证。

（二）社保局财务股，根据认证结果进行处理。

1、对按时进行认证的人员，养老金照常发放；
2、对死亡人员予以停发；

3、对失踪人员暂停支付

4、对判刑、劳教等人员暂停支付；

5、对未按时进行资格认证的人员暂停发放，待认证后符合条件再予恢复、补发。

（三）存档。将《离退休（遗属）人员待遇领取资格认证表》归档保存。

三、办理依据

《中华人民共和国社会保险法》、原劳动保障部《关于做好企业退休人员社会化管理服务四项基础工作的通知》（劳社险中心函[2003]37号）。

资料归档

	资料归档
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	离退休(遗属)人员待遇领取资格认证表
	办理后归档
	25
	局档案室
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