办理《机关事业养老保险》常规业务

服务指南

项目名称

机关事业单位参保登记、人员参保登记及缴费
办事依据

《中华人民共和国社会保险法》第二章

三、申报材料
1.单位填报《社会保险登记表》一式两份。

2.按照管理权限批准成立单位的文件或其他核准执业证件及其复印件；

3.质量技术监督部门颁发的组织机构统一代码证书及其复印件；

4.事业单位或社会团体法人证书及其复印件；

5.法人代表或负责人公民身份证及其复印件；

6.出示单位机构编制管理证；

7.跨统筹范围成建制转移单位提供原参保社会保险登记复印件；

8.经办机构规定的其他证件和资料。

9.填报《人员参保登记表》并提供相关证件和资料：
10.出示单位机构编制管理证；
11.拟参保人员居民身份证或社会保障卡及其复印件；

12.拟参保人员个人档案资料；

13.录用国家公务员应提供《国家公务员录用审批表》复印件；

14.学生分配应提供《大中专院校毕业生介绍信》复印件；

15.聘用劳动合同制工人应提供《机关事业单位招收劳动合同制工人审批表》复印件；

16.军转干部应提供《干部行政关系介绍信》安置证明复印件；

17.复退军人应提供《转业士兵分配工作介绍信》或《退伍义务兵安置工作介绍信》复印件；

18.流动人员应提供与原单位解除劳动关系的证明和代理机构存档证明复印件；

19.聘用人员应提供聘用合同复印件；

20.拟参保人员属于劳动模范、重度残疾人等参保特殊人群的，还要提供相关证明材料；

21.经办机构规定的其他证件和资料。

收费标准

    不收费

办理时限
    每月5日前为缴费申报期、定期待遇制单期；6-25日为业务期，办理参保登记、关系转移、缴费核定、待遇核定等日常业务；26日至月底为结账期，经办机构进行月末处理。符合条件常规参保、缴费3个工作日办结。
