信息中心工作项目及流程图

	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
	个人申报缴费
	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）
	局网站
	社会公开
	主动公开
	

	2
	在职转退休
	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
	局网站
	社会公开
	主动公开
	

	3
	跨参保统筹地区转出及转入
	《国务院办公厅关于转发人力资源社会保障部财政部 城镇企业职工基本养老保险关系转移接续暂行办法的通知》(国办发〔2009〕66号)
	局网站
	社会公开
	主动公开
	

	4
	职工基本信息变更
	《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第三十五号）
	局网站
	社会公开
	主动公开
	

	5
	在职死亡退费
	《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第三十五号）
	局网站
	社会公开
	主动公开
	


个人申报缴费业务流程

一、流程图


二、流程说明

1.缴费申报。参保个人持身份证或养老保险手册到信息中心申报。

2.审核开票。对个人提供的相关证件，缴费核定工作人员依据有关政策规定进行审核，即时出具征缴通知单。

3.个人缴费。缴费个人持征缴通知单，当月内到地税部门缴纳社会保险费。

4.计入个人账户。缴费个人持地税部门出具的缴费发票和征缴通知单到信息中心个人到账窗口将缴纳费用记入个人账户，征缴通知单归档保存。

三、工作依据

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

	征缴通知单
	办结后
	长期
	信息中心


在职转退休业务流程

一、流程图

二、流程说明

1.领取退休证。退休职工到养老保险股领取退休证。

2.转退休。退休职工持退休证、身份证到信息中心在职转退休窗口办理转退休手续。经办人员依据有关政策规定对个人账户进行审核，对个人账户齐全符合规定的即时办结；不符合规定的向退休人员说明情况并将相关材料退回。

3.核定养老金。退休人员在办理在职转退休手续后，持退休证、身份证前往社保局办理核定退休养老金业务。

4.存档。将退休证复印件、身份证复印件等材料归档保存。

三、工作依据

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）

四、材料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	退休证复印件、身份证复印件等材料
	办结后
	长期
	信息中心


跨参保统筹地区转出及转入业务流程

一、转出业务
（一）流程图


（二）流程说明

1.参保人员申请。参保人员向信息中心提出转移申请，信息中心对符合转移条件的出具《基本养老保险参保缴费凭证》，参保人员持《基本养老保险参保缴费凭证》到转入地社保经办机构申请转入。转入地社保经办机构同意接收后将《基本养老保险关系转移接续联系函》发送至信息中心。

2.审核。转移接续工作人员依据有关政策规定进行审核，符合规定的给予受理，报社保局个人账户股审核；不符合规定的向参保人说明情况并将相关材料退回。

3.转出。经社保局个人账户股审核后，转移接续工作人员应自受理之日起15个工作日内，开具《基本养老保险关系转移接续信息表》，办结转移接续手续。

4.存档。将转出地《基本养老保险参保缴费凭证》、《基本养老保险关系转移接续信息表》，转入地《基本养老保险关系转移接续联系函》等材料归档保存。

     二、转入业务

（一）流程图


（二）流程说明

1.参保人员申请。参保单位或参保人员持《基本养老保险参保缴费凭证》到信息中心提出转移接续申请。

2.审核。转移接续工作人员依据有关政策规定在15个工作日内，审核转移接续申请，符合规定的经信息中心负责人复核后向原保险关系所在地的社保经办机构发出《基本养老保险关系转移接续联系函》，并提供相关信息；不符合转移接续条件的，向申请单位或参保人员出具书面说明。
3.转移。参保人员持《基本养老保险关系转移接续联系函》到转出地社会保险经办机构办理转移手续，开具《基本养老保险关系转移接续信息表》。

4转入。收到参保人员原参保关系所在地社保经办机构转移的保险关系和资金后，转移接续工作人员应在15个工作日内办结有关手续，并将确认情况及时通知用人单位或参保人员。

5.存档。将转出地《基本养老保险参保缴费凭证》、《基本养老保险关系转移接续信息表》，转入地《基本养老保险关系转移接续联系函》，等材料归档保存。

三、工作依据
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.《安徽省社会保险费征缴暂行规定》（省人民政府令第128号）

3.《国务院办公厅关于转发人力资源社会保障部财政部 城镇企业职工基本养老保险关系转移接续暂行办法的通知》(国办发〔2009〕66号)

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	《基本养老保险参保缴费凭证》
	办结后
	长期
	信息中心

	《基本养老保险关系转移接续联系函》
	办结后
	长期
	信息中心

	《基本养老保险关系转移接续信息表》
	办结后
	长期
	信息中心


四、材料归档

职工基本信息变更业务流程

一、流程图

         

二、流程说明

1.申请。单位职工或个人向信息中心提出基本信息变更申请，并填写《参保人员个人基本信息变更申请表》。

2.审核。对单位职工或个人报送的身份证原件、复印件等有关证明材料，经办人员依据有关政策规定进行初审，符合规定的给予受理，报信息中心负责人复审；不符合规定的向单位职工或个人说明情况并将相关材料退回。

3.审批。报分管领导审批，审批完成后按规定办结基本信息变更业务。

4.存档。将《参保人员个人基本信息变更申请表》等相关证明材料归档保存。

三、工作依据
    1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第三十五号）

四、材料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	《参保人员个人基本信息变更申请表》等相关材料
	办结后
	长期
	信息中心


在职死亡退费业务流程

一、流程图


二、流程说明

1. 继承人提出申请。继承人向信息中心提出退费申请。
2.提供材料。提供火化证明原件、丧葬费发票原件、死亡人员身份证原件及复印件、继承人与死者关系证明材料、继承人身份证原件及复印件、由继承人开户的邮政储蓄存折等相关材料，符合规定的报社保局个人账户股审批，在5个工作日办结；不符合规定的向其说明情况并将相关材料退回。

3.审批。转社保局个人账户股审批完成后按规定办结在职死亡退费业务。

4.存档。将在职死亡退费的相关材料归档保存。

三、工作依据

    1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第三十五号）

四、材料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	在职死亡退费的相关材料
	办结后
	长期
	信息中心
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