关于印发《五华区员工录用“一类事”
一站式服务办事指南》的通知

五华区人力资源和社会保障局、五华区医保局、五华区住房和城乡建设局、工商银行虹山新村支行：
根据《云南省进一步优化政务服务提升行政效能推动“高效办成一件事”实施方案》(云政发〔2024〕15号)要求，结合我区实际，制定《五华区员工录用“一类事”一站式服务办事指南》，现印发给你们，请认真贯彻执行。

五华区政务服务管理局
2024年9月14日
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五华区政务服务管理局

一、基本信息
	“一类事”一站式服务名称
	五华区员工录用“一类事”一站式服务

	牵头单位
	五华区政务服务管理局
	配合单位
	五华区人力资源和社会保障局、五华区医保局、五华区住房和城乡建设局、工商银行虹山新村支行

	服务对象
	法人
	“一类事”一站式服务涉及事项
（服务）
	1、员工录用“一件事”
（1）单位就业登记
（2）企业职工养老、工伤保险参保登记
（3）社会保障卡申领
（4）申请托管的单位档案转入
（5）职工参保登记
（6）住房公积金个人账户设立
2.社会保障卡制卡

	办理形式
	窗口办理、网上办理

	法定办结时限（工作日）
	17
	承诺办结时限（工作日）
	9

	是否收费
	否
	线下跑动次数
	1次

	线下跑一次原
因和环节
	1.根据设定依据要求，申请托管的单位档案转入必须到现场办理。
2.需由参保人持本人有效身份证原件到参保地社会保障卡服务窗口领取《云南省金融社保卡新发卡通知单》后，持相关证件及通知单到指定银行领取。
	网上办理深度
	Ⅲ级

	是否支持预约办理
	否
	有无中介服务
	无

	联办能力
	联合受理、联合审查、联合审批

	咨询方式
	0871-66036603

	监督方式
	0871-64154355

	办理时间
	工作日9:00—17:00

	办理地址
	云南省昆明市五华区龙泉路191号万彩城市花园6栋五华区政务服务中心2层“高效办成一件事”（人社医保）窗口



二、设定依据
（一）员工录用“一件事”
1.单位就业登记
《中华人民共和国就业促进法》（2007年8月30日第十届全国人民代表大会常务委员会第二十九次会议通过，主席令第七十号发布，根据2015年4月24日第十二届全国人民代表大会常务委员会第十四次会议《关于修改<中华人民共和国电力法>等六部法律的决定》修正，自2015年04月24日起施行）第三十五条县级以上人民政府建立健全公共就业服务体系，设立公共就业服务机构，为劳动者免费提供下列服务：……（五）办理就业登记、失业登记等事务……。 《就业服务与就业管理规定》(2007年11月5日劳动和社会保障部令第28号，根据2014年12月23日《人力资源社会保障部关于修改<就业服务与就业管理规定>的决定》第一次修订，根据2015年4月30日《人力资源社会保障部关于修改部分规章的决定》第二十五条公共就业服务机构应当免费为劳动者提供以下服务：……（五）办理就业登记、失业登记等事务……。《云南省人力资源和社会保障厅关于进一步规范就业失业登记管理服务工作的通知》（云人社发〔2016〕170号）印发，自2016年6月14日起施行）一、建立全省协调统一的就业失业登记管理服务机制，……用人单位招用人员录用登记按照就业登记规定办理。
2.企业职工养老、工伤保险参保登记
《中华人民共和国社会保险法》第五十七条用人单位应当自成立之日起三十日内凭营业执照、登记证书或者单位印章，向当地社会保险经办机构申请办理社会保险登记。社会保险经办机构应当自收到申请之日起十五日内予以审核，发给社会保险登记证件。
3.社会保障卡申领
《人力资源社会保障部中国人民银行关于社会保障卡加载金融功能的通知》（人社部发〔2011〕83号）二、功能定位。社会保障卡加载金融功能主要通过在社会保障卡上加载银行业务应用实现，加载金融功能后的社会保障卡，作为持卡人享有社会保障和公共就业服务权益的电子凭证，具有信息记录、信息查询、业务办理等社会保障卡基本功能的同时，可作为银行卡使用，具有现金存取、转账、消费等金融功能；具有金融功能的社会保障卡的金融应用为人民币借记应用，暂不支持贷记功能，芯片中应同时包含人力资源和社会保障应用和金融应用。附件三、应用管理。（一）首次（初次）发放。 《云南省人力资源和社会保障厅关于印发〈云南省加载金融功能的社会保障卡制作发行管理办法（试行）〉的通知》（云人社发〔2016〕110号）一、金融社保卡发卡范围，在云南省范围内参加社会保险的所有参保人应向人力资源社会保障部门申领金融社保卡。二、金融社保卡制发流程（三）金融社保卡发放领卡时，16周岁以上参保人需持本人有效身份证件领取，16周岁以下参保人员由监护人持双方有效身份证件、户口册及证明监护人身份的有效证件或证明材料代为领取。
4.申请托管的单位档案转入
《人力资源市场暂行条例》第十五条公共人力资源服务机构提供下列服务，不得收费：（七）流动人员人事档案管理。 《中共中央组织部人力资源社会保障部等五部门关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）一、健全流动人员人事档案管理体制，流动人员人事档案具体由县级以上（含县级）公共就业和人才服务机构以及经人力资源和社会保障授权的单位管理。三、加强流动人员人事档案基本公共服务。流动人员人事档案管理服务是基本公共就业和人才服务的重要内容。流动人员人事档案基本公共服务应当包括：档案的接收和转递。
5.职工参保登记
[bookmark: _GoBack]《中华人民共和国社会保险法》第五十七条用人单位应当自成立之日起三十日内凭营业执照、登记证书或者单位印章，向当地社会保险经办机构申请办理社会保险登记。社会保险经办机构应当自收到申请之日起十五日内予以审核，发给社会保险登记证件。用人单位的社会保险登记事项发生变更或者用人单位依法终止的，应当自变更或者终止之日起三十日内，到社会保险经办机构办理变更或者注销社会保险登记。工商行政管理部门、民政部门和机构编制管理机关应当及时向社会保险经办机构通报用人单位的成立、终止情况，公安机关应当及时向社会保险经办机构通报个人的出生、死亡以及户口登记、迁移、注销等情况。第五十八条用人单位应当自用工之日起三十日内为其职工向社会保险经办机构申请办理社会保险登记。未办理社会保险登记的，由社会保险经办机构核定其应当缴纳的社会保险费。自愿参加社会保险的无雇工的个体工商户、未在用人单位参加社会保险的非全日制从业人员以及其他灵活就业人员，应当向社会保险经办机构申请办理社会保险登记。国家建立全国统一的个人社会保障号码。个人社会保障号码为公民身份号码。 《香港澳门台湾居民在内地（大陆）参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部、国家医保局令第41号）第二条在内地（大陆）依法注册或者登记的企业、事业单位、社会组织、有雇工的个体经济组织等用人单位（以下统称用人单位）依法聘用、招用的港澳台居民，应当依法参加职工基本养老保险、职工基本医疗保险、工伤保险、失业保险和生育保险，由用人单位和本人按照规定缴纳社会保险费。在内地（大陆）依法从事个体工商经营的港澳台居民，可以按照注册地有关规定参加职工基本养老保险和职工基本医疗保险；在内地（大陆）灵活就业且办理港澳台居民居住证的港澳台居民，可以按照居住地有关规定参加职工基本养老保险和职工基本医疗保险。在内地（大陆）居住且办理港澳台居民居住证的未就业港澳台居民，可以在居住地按照规定参加城乡居民基本养老保险和城乡居民基本医疗保险。在内地（大陆）就读的港澳台大学生，与内地（大陆）大学生执行同等医疗保障政策，按规定参加高等教育机构所在地城乡居民基本医疗保险。第三条用人单位依法聘用、招用港澳台居民的，应当持港澳台居民有效证件，以及劳动合同、聘用合同等证明材料，为其办理社会保险登记。在内地（大陆）依法从事个体工商经营和灵活就业的港澳台居民，按照注册地（居住地）有关规定办理社会保险登记。已经办理港澳台居民居住证且符合在内地（大陆）参加城乡居民基本养老保险和城乡居民基本医疗保险条件的港澳台居民，持港澳台居民居住证在居住地办理社会保险登记。第四条港澳台居民办理社会保险的各项业务流程与内地（大陆）居民一致。社会保险经办机构或者社会保障卡管理机构应当为港澳台居民建立社会保障号码，并发放社会保障卡。港澳台居民在办理居住证时取得的公民身份号码作为其社会保障号码；没有公民身份号码的港澳居民的社会保障号码，由社会保险经办机构或者社会保障卡管理机构按照国家统一规定编制。第十四条办法所称“港澳台居民有效证件”，指港澳居民来往内地通行证、港澳台居民居住证。 《在中国境内就业的外国人参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部令第16号）第三条在中国境内依法注册或者登记的企业、事业单位、社会团体、民办非企业单位、基金会、律师事务所、会计师事务所等组织（以下称用人单位）依法招用的外国人，应当依法参加职工基本养老保险、职工基本医疗保险、工伤保险、失业保险和生育保险，由用人单位和本人按照规定缴纳社会保险费。与境外雇主订立雇用合同后，被派遣到在中国境内注册或者登记的分支机构、代表机构（以下称境内工作单位）工作的外国人，应当依法参加职工基本养老保险、职工基本医疗保险、工伤保险、失业保险和生育保险，由境内工作单位和本人按照规定缴纳社会保险费。第四条用人单位招用外国人的，应当自办理就业证件之日起30日内为其办理社会保险登记。受境外雇主派遣到境内工作单位工作的外国人，应当由境内工作单位按照前款规定为其办理社会保险登记。依法办理外国人就业证件的机构，应当及时将外国人来华就业的相关信息通报当地社会保险经办机构。社会保险经办机构应当定期向相关机构查询外国人办理就业证件的情况。 《国家医疗保障局关于印发全国医疗保障经办政务服务事项清单的通知》（医保发〔2020〕18号）附件1全国医疗保障经办政务服务事项清单一、基本医疗保险参保和变更登记2.职工参保登记
6.住房公积金个人账户设立
《住房公积金管理条例》第十三条住房公积金管理中心应当在受委托银行设立住房公积金专户。单位应当向住房公积金管理中心办理住房公积金缴存登记，并为本单位职工办理住房公积金账户设立手续。每个职工只能有一个住房公积金账户。住房公积金管理中心应当建立职工住房公积金明细账，记载职工个人住房公积金的缴存、提取等情况。
（二）社会保障卡制卡
为保证卡的唯一性，首次发放、补卡和换卡须由人社部门发起。首次（初次）发放人社部门对参保人资料进行审核，审核通过后生成社保应用个人化数据，并将个人资料信息批量发送给合作银行，合作银行按照《中华人民共和国反洗钱法》（中华人民共和国主席令第56号）、《个人存款账户实名制规定》（中华人民共和国国务院令第285号）等法规制度要求对客户资料进行审核，审核通过后生成金融应用个人化数据。按照商定的方式完成卡片制作与个人化后，个人化机构将成品卡传递到人社部门，人社部门将卡发放给持卡人。合作银行应按照人民银行有关批量办卡的规定，要求持卡人持个人身份证原件到柜台办理金融功能的激活手续。除支持批量制卡外，个人还可持发卡通知单及有效证件直接到指定银行进行发卡。
3、 申报须知（组合）
（一）办理前置条件：无
（二）材料可通过电子证照库调取的，可免于提交。
（三）提交材料齐全且符合法定条件的，予以受理。
（四）用人单位招用劳动者就业并签订劳动合同的可办理登记。
（五）需要托管正式员工档案的民营企业、民办非企业、社会组织提出申请。
（六）已办理住房公积金单位登记开户的单位录用职工。
（七）申请人承诺所填写的内容和提供的材料真实有效，若有隐瞒、提供虚假材料等行为，应承担由此产生的法律后果。
注意事项：
	办事事项名称
	事项办理选择
	情形备注

	员工录用“一件事”
	至少联办“一件事”中的2个事项
	

	社会保障卡制卡
	必办
	



2

1

四、申请材料
	序号
	材料标准名称
	材料类型
	材料形式
	来源渠道
	出具部门
	纸质材料份数
	材料必要性
	涉及事项
	非必要材料情形
	备注

	1
	员工录用“一件事”服务申请登记表
	原件
	电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	必要
	全量事项
	\
	

	2
	中华人民共和国居民身份证
	原件
	电子
	政府部门核发
	公安部门
	无需纸质材料
	必要
	1. 社会保障卡申领
2. 职工参保登记
3. 住房公积金个人账户设立
	\
	

	3
	申请人证件照
	原件
	电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	必要
	社会保障卡申领
	\
	

	4
	员工录用花名册
	原件和复印件
	电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	必要
	申请托管的单位档案转入
	\
	

	5
	单位营业执照副本
	原件和复印件
	电子
	政府部门核发
	市监部门
	无需纸质材料
	必要
	1. 单位就业登记
2. 申请托管的单位档案转入
	\
	

	6
	企业职工社会保险增（减）明细表
	原件和复印件
	电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	必要
	企业职工养老、工伤保险参保登记
	\
	

	7
	劳动合同
	原件
	电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	必要
	单位就业登记
	\
	

	8
	住房公积金个人开户明细表
	原件和复印件
	纸质和电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	必要
	住房公积金个人账户设立
	\
	

	9
	个人银行卡信息（储蓄账户信息）
	原件和复印件
	纸质和电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	必要
	住房公积金个人账户设立
	\
	

	10
	新参保花名册
	原件和复印件
	电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	非必要
	住房公积金个人账户设立
	已办理社保有关业务的
	

	11
	劳动合同登记名册
	原件和复印件
	电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	非必要
	住房公积金个人账户设立
	劳动合同登记名册
	

	12
	就业（录用）登记表
	原件和复印件
	电子
	申请人自备
	\
	无需纸质材料
	非必要
	住房公积金个人账户设立
	已办理劳动合同登记业务
	

	13
	证件照（照片命名：身份证号_姓名，照片格式：jpg，照片尺寸：358*441像素，文件大小：10K—64K，照片底色：白色）
	原件
	电子
	申请人自备
	\
	原件: 1份
	必要
	社会保障卡制卡
	
	



5、 办理流程图
[image: b4d9ec6b047e82c927db7c0160ec853]
六、办理结果
（一）结果信息
	序号
	结果名称
	结果类型
	是否支持物流快递
	备注

	1
	参加基本养老保险人员情况表
	其他
	是
	

	2
	人员流动调档函
	其他
	否
	现场交付

	3
	云南省金融社保卡新发卡通知单
	其他
	是
	年满16周岁参保人，由参保人持本人有效身份证原件到参保地社会保障卡服务窗口领取《云南省金融社保卡新发卡通知单》后，持相关证件及通知单到指定银行领取。

	4
	社会保障卡
	证照
	否
	






（二）结果样本
1.参加基本养老保险人员情况表
[image: 111111111111111111]
2.人员流动调档函
[image: 2222222222222]
3.云南省金融社保卡新发卡通知单
[image: a9248e74077a5dee7d3cdfda2ccdbe9]

4.社会保障卡
[image: 8a84592da564ef5f54ad8634c2a1fba]
[image: 0bdff9ef47af5f87fab234ee866098a]
七、收费信息

	收费项目名称
	收费标准
	收费依据
	网上支付

	无
	无
	无
	无
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