
灵璧县医保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
	医疗保险转诊转院审批流程
	 1.《关于印发灵璧县城镇职工基本医疗保险外转诊医疗费用结算管理办法的通知》（劳医字〔2000〕10号）
 2、《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》宿政发[2011]29号
 3.《关于进一步加强基本医疗保险基金管理有关问题的通知》（灵人社发〔2013〕196号）。
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	2
	医疗保险异地居住登记流程
	 1、关于印发《灵璧县城镇职工基本医疗保险异地安置人员医疗费用结算管理办法》的通知  劳医字[2000]04号
 2、《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》 宿政发[2011]29号
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	3
	外转诊医疗费用报销审核流程
	《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》  宿政发[2011]29号
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	4
	慢性病鉴定审批享受流程
	 1.关于印发《灵璧县城镇职工基本医疗保险长期慢性病大病门诊费用管理办法》的通知  劳医字[2000]06号
 2、《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》 宿政发[2011]29号
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	5
	大病、特殊医疗（用药、检查、治疗）审批流程
	 《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》  宿政发[2011]29号
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	6
	医疗保险住院登记管理流程
	《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知 》 宿政发[2011]29号
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	7
	工伤保险缴费及待遇支付流程
	 1.《工伤保险条例》（国务院令第375号）
 2.劳动保障部办公厅《关于印发〈工伤保险经办业务管理规程（试行）〉的通知》（劳社厅发〔2004〕６号）
 3.《社会保险登记管理暂行办法》（劳动保障部令第１号）
 4.《社会保险费申报缴纳管理暂行办法》（劳动保障部令第２号）
 5.《安徽省实施<工伤保险条例>办法》（省政府令第159号）
 6.《安徽省社会保险费征缴暂行规定》（省政府令第128号）
 7.《关于调整工伤人员伤残津贴、生活护理费、和供养亲属抚恤金有关问题的通知》（皖人社发〔2009〕68号）
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	8
	生育保险缴费及待遇支付流程
	 1.《安徽省职工生育保险暂行规定》（省政府令第195号）
 2.《社会保险登记管理暂行办法》（劳动保障部令第１号）
 3.《社会保险费申报缴纳管理暂行办法》（劳动保障部令第２号）
 4.关于贯彻实施《安徽省职工生育保险暂行规定有关问题的通知》宿政办发【2007】26号
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	9
	单位参保登记及缴费业务流程
	 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）
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	10
	参保单位缴费人员增减变动业务流程
	 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）
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	11
	参保单位变更及注销登记业务流程
	 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）
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	12
	个人参保登记及缴费业务流程
 
	 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）
	局门户网站
	社会公开
	长期
	否

	13
	在职转退休业务流程
	 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
	长期
	否


       医疗保险转诊转院审批流程

一、流程图






二、流程说明
1. 转诊需提供材料：转诊人员医保卡或身份证复印件一份、转诊申请表等。
2.转诊说明：一般应由患者本人到场，在县直最高医院无法检查或无法治疗情况下才可转院。
三、工作依据
1.《关于印发灵璧县城镇职工基本医疗保险外转诊医疗费用结算管理办法的通知》（劳医字〔2000〕10号）

   2、《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》宿政发[2011]29号
2.《关于进一步加强基本医疗保险基金管理有关问题的通知》（灵人社发〔2013〕196号）。
四、资料归档
	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	申报转诊及转院后在新医院治疗所发后的所有资料
	单位（个人）参保缴费结束
	长期
	医保中心档案室


医疗保险异地居住登记流程

一、流程图






二、流程说明
1.异地居住申请表：包括个人基本信息、异地居住的原因及地址、选择的异地医院和经有关部门批准的手续等内容。
2.办理说明：应由本人办理异地居住，一般一年一办，办理后享受参保地人员同等待遇。
三、工作依据
1、关于印发《灵璧县城镇职工基本医疗保险异地安置人员医疗费用结算管理办法》的通知  劳医字[2000]04号

    2、《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》 宿政发[2011]29号
    四、资料归档
	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	申报异地居住申请登记表及有关资料
	个人办理异地

居住结束后
	一般一年，

个别人员长期
	医保中心档案室


外转诊医疗费用报销审核流程

一、流程图









二、流程说明
1.申报资料包括：医疗费用发票、费用清单、出院小结、医院住院病历复印件、外转诊申请表等。
2.服务窗口：指县医保中心二楼服务大厅。
三、工作依据
1.《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》  宿政发[2011]29号
四、资料归档
	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	现金医疗费审核

签批的所有资料
	记账审核签批结束后
	长期
	医保中心档案室


慢性病鉴定审批享受流程
一、流程图




二、流程说明
1.申报资料：提供一年以前住院或市级医院门诊病历（两次以上），附挂号单及相关病种的检查、化验单等。
2.信息办初审：审查患者的资格条件及申报病历等资料的真实性，进行汇总整理，制定鉴定方案并严格操作执行。
三、工作依据

1.关于印发《灵璧县城镇职工基本医疗保险长期慢性病大病门诊费用管理办法》的通知  劳医字[2000]06号

2、《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》 宿政发[2011]29号
    四、资料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	申报特殊病、慢性病及鉴定检查、公示、审批的所有资料
	患者享受待遇后
	长期
	医保中心档案室


大病、特殊医疗（用药、检查、治疗）

审批流程
一、流程图









二、流程说明

1.特殊医疗包括：药品目录外或价格特别昂贵的药品，诊疗设备及医用材料类、治疗项目类、及省厅规定的价格昂贵的医疗仪器与设备检查、治疗项目和医用材料等。
2.申请表：指特殊医疗审批表，患者必须经过批准方可报销，不得擅自用药或检查。
三、工作依据

1、《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知》  宿政发[2011]29号
四、资料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	申报特殊用药、检查、治疗的原始资料及审批的所有资料
	医保部门批准或

不予批准后
	长期
	医保中心档案室


医疗保险住院登记管理流程
一、流程图



二、流程说明

医保手册和医保卡是患者住院的唯一凭证
三、工作依据
1.《关于印发宿州市城镇职工医疗保险市级统筹实施办法的通知 》 宿政发[2011]29号
    四、资料归档
	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	医疗稽核科稽查

记录的所有资料
	患者享受待遇后
	长期
	医保中心档案室


工伤保险缴费及待遇支付流程

一、流程图

（一）参保缴费流程图

（二）待遇审核支付流程图


二、流程说明

1.用人单位参保缴费需提供：《工伤保险参保申请表》；营业执照、批准成立证件或其它核准执业证件，组织机构统一代码证书；职工（雇工）工资发放明细表；劳动工资统计月（年）报表；参保人员增减明细表；参保人员身份证复印件和相片。

对经审核符合参保条件的，工伤保险经办机构开具《工伤保险缴费计划单》，用工单位持此单到地税部门缴费。

2.享受医疗康复待遇需提供：《工伤保险待遇申领表》（盖单位公章），《工伤认定决定书》，工伤职工的医疗（康复）票据、费用清单，医疗(康复)诊断证明书；属康复治疗需提供《工伤职工康复申领表》、《康复治疗确认书》；属旧伤复发需提供《旧伤复发确认书》；属停工留薪期满后仍需继续治疗的需提供《继续治疗确认书》。

3.安装配置辅助器具需提供：《工伤保险待遇申领表》、《工伤职工配置辅助器具申请表》、《配置辅助器具确认书》、居民身份证或户口本。

4.享受伤残待遇需提供：《工伤保险待遇申领表》、《职工因工劳动能力鉴定结论通知书》、居民身份证或户口本。

5.享受工亡待遇需提供：《工伤保险待遇申领表》、《工亡认定决定书》、《工亡职工亲属享受抚恤待遇通知书》、居民身份证或户口本。

6.抚恤对象资格确定需提供：居民身份证或户口簿，工亡认定结论，工亡职工供养亲属身份及供养关系公证材料或其它证明材料等。

7.享受调整待遇需提供：《工伤保险待遇申领表》，《职工因工劳动能力鉴定结论通知书》，居民身份证或户口本。根据有关规定对享受工伤保险待遇人员的相关待遇进行统一调整，并核对相关信息，建立调整台帐。

三、工作依据

1.《工伤保险条例》（国务院令第375号）

2.劳动保障部办公厅《关于印发〈工伤保险经办业务管理规程（试行）〉的通知》（劳社厅发〔2004〕６号）

3.《社会保险登记管理暂行办法》（劳动保障部令第１号）

4.《社会保险费申报缴纳管理暂行办法》（劳动保障部令第２号）

5.《安徽省实施<工伤保险条例>办法》（省政府令第159号）

6.《安徽省社会保险费征缴暂行规定》（省政府令第128号）

7.《关于调整工伤人员伤残津贴、生活护理费、和供养亲属抚恤金有关问题的通知》（皖人社发〔2009〕68号）

四、归档资料

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	领导签批封面
	案卷办结
	长期
	医保中心档案室

	参保资料：《工伤保险参保申请表》；营业执照、批准成立证件或其它核准执业证件，组织机构统一代码证书；职工（雇工）工资发放明细表；劳动工资统计月（年）报表；参保人员增减明细表；参保人员身份证复印件和相片。
	
	
	

	待遇资料：《工伤认定决定书》，工伤职工的医疗（康复）票据、费用清单；医疗(康复)诊断证明书，《康复治疗确认书》，《旧伤复发确认书》，《继续治疗确认书》，《配置辅助器具确认书》，《职工因工劳动能力鉴定结论通知书》，《工亡认定决定书》，《工亡职工亲属享受抚恤待遇通知书》。
	
	
	

	享受工亡抚恤人员资格确认材料：居民身份证或户口簿；工亡认定结论；工亡职工供养亲属身份及供养关系公证材料或其它证明材料等。
	
	
	

	有关附件：案卷目录，标签
	
	
	


生育保险缴费及待遇支付流程

一、流程图

（一）参保缴费流程图




（二）待遇审核支付流程图





二、流程说明

1.用人单位参保缴费需提供：《生育保险参保申请表》，营业执照、批准成立证件或其它核准执业证件，组织机构统一代码证书，职工（雇工）工资发放明细表，劳动工资统计月（年）报表，参保人员增减明细表，参保人员身份证复印件和照片。

对经审核符合参保条件的，生育保险经办机构开据《生育保险缴费计划单》，用人单位持此计划单到地税部门缴费。

2.参保单位按时足额缴纳生育保险费的，并连续缴满6个月的用人单位职工享受生育医疗待遇，需提供：《宿州市职工生育保险登记表》、参保职工在怀孕3-6个月办理生育保险登记，登记时需提供夫妻双方结婚证、生殖保健服务证（或准生证）、本人身份证和社会保障卡；

3报销医疗待遇时需提供：医疗费用发票、住院费用清单、住院病历、生育医学证明等。
4.按企业生育保险费率缴费的用人单位职工享受生育医疗待遇和津贴需提供：办理理医疗待遇时手续同上，另外需提供《生育保险待遇申领表》、宿州市生育保险医疗费用结算单、生育医学证明、单位工资证明、独生子女光荣证及复印件、多胞胎生育证明等。
三、工作依据

1.《安徽省职工生育保险暂行规定》（省政府令第195号）

2.《社会保险登记管理暂行办法》（劳动保障部令第１号）

3.《社会保险费申报缴纳管理暂行办法》（劳动保障部令第２号）

4. 关于贯彻实施<安徽省职工生育保险暂行规定>有关问题的通知》(宿政办发[2007]26号)

四、资料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	领导签批封面
	案卷办结
	长期
	医保中心档案室

	参保资料：

营业执照、批准成立证件或其它核准执业证件、组织机构统一代码证书、参保人员身份证复印件、职工（雇工）工资明细表。    
	
	
	

	待遇资料：

按国家机关、全额事业单位生育保险费率缴费的用人单位职工享受生育保险待遇所提供的：《生育保险待遇申领表》、计划生育有关证明、居民身份证及复印件、医疗费用单据及每日清单、生育医学证明。
按企业生育保险费率缴费的用人单位职工享受生育医疗费和津贴所提供的：《生育保险待遇申领表》、计划生育有关证明、居民身份证及复印件、医疗费用单据及每日清单、生育医学证明、结婚证及复印件、独生子女光荣证及复印件、多胞胎生育证明。
	
	
	

	有关附件：案卷目录，标签
	
	
	


单位参保登记及缴费业务流程

一、参保登记

（一）流程图
         

（二）流程说明

1.申报。参保单位提供营业执照或单位批准成立证件的原件及复印件、组织机构代码证书原件及复印件、税务登记证副本、工资表原件及复印件、参保人员身份证复印件1张、劳动用工登记证或参保人员劳动合同，并填报《安徽省灵璧县社会保险登记表》、《参保人员登记表》。

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。单位即可到医保中心打印信息采集表为员工办理医保卡。

    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2日至25日申报该单位下月社会保险费征缴计划，填写《社会保险费缴费基数增减申报单》（附电子文档）。

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2日至24日之间前往地税部门缴纳社会保险费。

4.存档。将《社会保险费缴费基数增减申报单》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

	安徽省灵璧县社会保险登记表
	办结后
	长期
	医保中心

	参保人员登记表
	办结后
	长期
	医保中心

	营业执照或单位批准成立证件复印件
	办结后
	长期
	医保中心

	组织机构代码证书复印件
	办结后
	长期
	医保中心

	税务登记证副本复印件
	办结后
	长期
	医保中心

	工资表和参保人员身份证复印件
	办结后
	长期
	医保中心

	《社会保险费缴费基数增减申报单》等材料
	办结后
	长期
	医保中心


参保单位缴费人员增减变动业务流程

一、流程图


         

二、流程说明

（一）增加变动

1.申报。参保单位于每月1日至20日申报该单位缴费人员增加变动情况，填写《参保人员变更申报登记表》，并附劳动合同书、调令、转业及退伍军人安置单等有关证明材料原件及复印件，新参保人员超过5人的除提供以上材料外，还应按规定报送电子表格。

2.审核。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，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退回。

3.增加变动。经领导审批后，按规定当月办结人员增加变动手续。

4.存档。将《社会保险费缴费基数增减申报单》及有关证明材料复印件归档保存。

（二）减少变动

1.申报。参保单位于每月1日至20日申报该单位缴费人员减少变动，填写《参保人员变更申报登记表》（附电子文档），中断参保附劳动合同终止（解除）证明书、调令、入伍通知书、刑事判决书等有关证明材料原件及复印件；终止参保附劳动合同终止（解除）证明书、死亡证明或火化证、农民工退保申请、出国定居证明等有关证明材料原件及复印件。在办理减少变更手续时，如有欠费须在变更前缴清欠费。

2.审核。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，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退回。

3.减少变动。经领导审批后，按规定当月办结人员减少变动手续。

4.存档。将《社会保险费缴费基数增减申报单》及有关证明材料复印件归档保存。

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

	《参保人员变更申报登记表》
	办结后
	长期
	医保中心

	证明材料复印件
	办结后
	长期
	医保中心


     参保单位变更及注销登记业务流程

一、流程图


         

二、流程说明

1.申报。参保单位自工商行政管理机关办理变更登记或有关机关批准或宣布变更之日起30日内，持变更社会保险登记申请书、工商变更登记表原件及复印件和工商执照或有关机关批准或宣布变更证明原件及复印件、社会保险登记证和社会保险经办机构规定的其他资料到原社会保险登记机构申请变更登记。

参保单位自终止参保之日起30日内，持注销社会保险登记申请书、法律文书或其他有关注销文件原件及复印件，到原社会保险登记机构申请变更登记。参保单位办理注销社会保险登记前，应当结清应缴纳的社会保险费、滞纳金、罚款。

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退回。

3.变更。经领导审批后，按规定办理变更登记手续。

4.存档。将变更或注销社会保险登记的相关资料归档保存。

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

	变更社会保险登记

申请书
	办结后
	长期
	医保中心

	工商变更登记表

复印件
	办结后
	长期
	医保中心

	工商执照或有关机关批准或宣布变更证明复印件
	办结后
	长期
	医保中心

	其他资料
	办结后
	长期
	医保中心

	注销社会保险登记

申请书
	办结后
	长期
	医保中心

	法律文书或其他有关注销文件复印件
	办结后
	长期
	医保中心


     个人参保登记及缴费业务流程

一、参保登记

（一）流程图


         

（二）流程说明

1.申报。参保个人提供本人档案、身份证和户口本原件及复印件、体检合格证，并填写《参保人员情况登记表》。

2.审核。对参保个人报送的有关证件、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个人说明情况并将相关材料退回。

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，核发参保证明。参保人员即可携带1寸照片一张到医保中心办理医保卡。

4.存档。将参保人员档案、身份证和户口本复印件、《参保人员情况登记表》归档保存。

二、参保缴费

（一）流程图


         

（二）流程说明

1.缴费申报。参保个人持身份证、就业失业登记证于每月2日至20日到社保经办机构申报，填写《个人缴纳社会保险费申报核定表》。

2.审核开票。对参保个人报送的有关材料，参保登记工作人员依据有关政策规定进行审核，核定征缴计划，制定征缴通知单。

3.个人缴费。参保个人领取征缴通知单，3日内到地税部门申报缴纳社会保险费。

4.存档。将《个人缴纳社会保险费申报核定表》及相关材料归档保存。

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

	《参保人员情况登记表》
	办结后
	长期
	医保中心

	参保人员档案
	办结后
	长期
	医保中心

	身份证和户口本复印件
	办结后
	长期
	医保中心

	《个人缴纳社会保险费

申报核定表》等材料
	办结后
	长期
	医保中心


       在职转退休业务流程

一、流程图


         

二、流程说明

1.申报。参保单位提供退休批复，并填写《参保人员变更申报登记表》（附电子文档）。

2.审核。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对退休人员年龄和连续工龄（或工作年限）等进行审核，符合规定的给予受理，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退回。

3.转退休。经领导审批后，按规定当月办结在职转退休手续。

4.存档。将《社会保险费缴费基数增减申报单》等材料归档保存。

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）

四、材料归档

	资料归档名称
	归档时间
	保存期限
	保存地点

	《参保人员变更申报登记表》等材料
	办结后
	长期
	医保中心
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