
市河东新区人社中心“四个服务”事项清单

序

号
履职事项 工作事项名称 工作事项类别 责任人 对应流程图

1

1.推进深化职称制度改革

1.职称初定推荐申请 其他类 谭慧灵、任宏霞
流程图1承诺办结时间：15个工作

日

2 2.职称确认推荐申报 其他类 谭慧灵、任宏霞
流程图2承诺办结时间：15个工作

日

3 3.职称推荐申报工作 其他类 谭慧灵、任宏霞
流程图3承诺办结时间：30个工作

日

4

2.社会保险登记（4-9）

4.机关事业单位社会保险登记 公共服务（依申请服务） 邹宏伟、卢训 即时办结

5 5.机关事业单位注销社会保险登记 公共服务（依申请服务） 邹宏伟、卢训 即时办结

6 6.机关事业单位职工参保登记 公共服务（依申请服务） 邹宏伟、卢训 即时办结

7 7.城乡居民基本养老保险参保登记 公共服务（依申请服务）
余艳、付小芬、卢

训
流程图5即时办结

8 8.参保人员减少 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、余艳、付

小芬、卢训
即时办结

9 9.城乡居民基本养老保险注销登记 公共服务（依申请服务）
余艳、付小芬、卢

训
即时办结

10
3.社会保险参保信息维护（10-12）

10.机关事业单位信息变更 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、余艳、卢

训
即时办结

11 11.个人基本信息变更 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、余艳、付

小芬、卢训
流程图6即时办结



12 12.定期待遇发放账户维护申请 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、余艳、付

小芬、卢训
流程图6即时办结

13 4.社会保险费补缴申报
13.城乡居民基本养老保险费补缴

申报
公共服务（依申请服务）

余艳、付小芬、卢

训
流程图10即时办结

14
5.职业年金缴纳（14-15）

14.机关事业单位职业年金缴费工

资申报
公共服务（依申请服务）

邹宏伟、何娟、卢

训
即时办结

15 15.机关事业单位职业年金缴纳 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、何娟、卢

训
即时办结

16 6.社会保险参保缴费记录查询 16.单位参保证明查询打印 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、余艳、付

小芬、卢训
即时办结

17

7.养老保险服务（17-35）

17.个人参保证明查询打印 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、余艳、付

小芬、卢训
即时办结

18 18.社会保险个人权益记录查询打

印
公共服务（依申请服务）

邹宏伟、余艳、付

小芬、卢训
即时办结

19 19.职业年金个人权益记录单查询

打印
公共服务（依申请服务）

邹宏伟、余艳、付

小芬、卢训
即时办结

20 20.机关事业单位养老保险个人账

户储存额一次性申领
公共服务（依申请服务） 邹宏伟、卢训 流程图11即时办结

21 21机关事业单位人员基本养老保

险视同缴费年限申报
公共服务（依申请服务） 邹宏伟、卢训 即时办结

22 22.机关事业单位基本养老保险

退休人员待遇重新申报
公共服务（依申请服务） 邹宏伟、卢训 即时办结

23 23.机关事业单位基本养老保险

改革后退休人员预发待遇申领
公共服务（依申请服务） 邹宏伟、卢训 即时办结

24 24.机关事业单位新增退休人员

基础信息申报
公共服务（依申请服务） 邹宏伟、卢训 即时办结

25 25.城乡居民基本养老保险待遇

申领
公共服务（依申请服务） 余艳、卢训 流程图7即时办结

26 26.暂停养老保险待遇申请 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、余艳、

付小芬、卢训
流程图8即时办结



27 27.恢复养老保险待遇申请 公共服务（依申请服务）
邹宏伟、余艳、

付小芬、卢训
流程图9即时办结

28 28.养老保险定期待遇领取资格

认证
公共服务（依申请服务） 张凯、卢训 即时办结

29
29.机关事业单位基本养老保险

关系转移接续（含职业年金）申

请

公共服务（依申请服务）
邹宏伟、何娟、

卢训

法定办结时限：75个工作日（承诺

45个工作日）

承诺办结时限：25个工作日

30 30.城乡居民基本养老保险关系

转移接续申请
公共服务（依申请服务） 张凯、卢训

流程图4

法定办结时限：15个工作日

承诺办结时限：13个工作日

31
31.机关事业单位基本养老保险

与企业职工基本养老保险互转申

请

公共服务（依申请服务）
邹宏伟、何娟、

卢训

法定办结时限：75个工作日（承诺

45个工作日）

承诺办结时限：25个工作日

32 32.企业职工基本养老保险与城

乡居民基本养老保险互转申请
公共服务（依申请服务） 张凯、卢训

流程图4

法定办结时限：60个工作日（承诺

30个工作日）

承诺办结时限：13个工作日

33 33.军人退役养老保险关系转移

接续申请
公共服务（依申请服务）

邹宏伟、何娟、

卢训

法定办结时限：无（承诺15个工作

日）

承诺办结时限：13个工作日

34 34.工伤保险定期待遇领取资格

认证
公共服务（依申请服务） 张凯、卢训 即时办结

35 35.机关事业单位“退休一件事”
公共服务类（依申请服

务）
邹宏伟、卢训 流程图 12 法定办结时限：无

承诺办结时限：4个工作日

36

8.基本医疗保险参保和变更登记

（36-38）

36.城乡居民基本医疗保险参保

登记
公共服务（依申请服务） 邹宏伟、何智华 流程图 13 即时办结

37 37.城乡居民基本医疗保险参保

信息变更登记
公共服务（依申请服务） 邹宏伟、何智华 流程图 14 即时办结

38 38.医保电子凭证申领 公共服务（依申请服务） 邹宏伟、何智华 流程图 15 即时办结

39 9.基本医疗保险参保信息查询和个

人账户一次性支取
39.参保人员参保信息查询 公共服务（依申请服务） 邹宏伟、何智华 流程图 16 即时办结



40 10.医疗救助对象待遇核准支付

40.符合资助条件的救助对象参

加城乡居民基本医疗保险个人缴

费补贴申领

公共服务类（免申即享） 邹宏伟、何智华

41

11.重点群体就业（41-52）

41.失业登记
公共服务类（依申请服

务）
张凯、余艳

流程图17

法定办结时间：3个工作日

承诺办结时间：即时办结

42 42.就业登记
公共服务类（依申请服

务）
张凯、余艳

流程图18

法定办结时间：1个工作日

承诺办结时间：即时办结

43 43.《就业创业证》申领
公共服务类（依申请服

务）
张凯、余艳

法定办结时间：1个工作日

承诺办结时间：即时办结

44 44.就业困难人员认定
公共服务类（依申请服

务）
张凯、余艳

流程图 19

法定办结时间：13 个工作日

承诺办结时间：3个工作日（不含

公示时间 5个工作日）

45 45.就业困难人员灵活就业社会

保险补贴申领

公共服务类（依申请服

务）
吕沁玲

流程图 20

法定办结时间：60 个工作日

承诺办结时间：14 个工作日（不

含公示时间 10个工作日）

46 46.城镇公益性岗位补贴申请
公共服务类（依申请服

务）
吕沁玲

法定办结时间：60 个工作日

承诺办结时间：15 个工作日

47 47.城镇公益性岗位申报（用人单

位）
其他类 吕沁玲

法定办结时间：45 个工作日

承诺办结时间：10 个工作日

48 48.城镇公益性岗位申请（个人） 其他类 吕沁玲

流程图21

法定办结时间：30个工作日

承诺办结时间：10个工作日（不含

公示时间5个工作日）

49 49.企业（单位）招用就业困难人

员补贴申请
其他类 吕沁玲

流程图22

法定办结时间：60个工作日

承诺办结时间：5个工作日（不含公

示时间5个工作日）

50 50.吸纳贫困劳动力就业奖补申

领

公共服务类（依申请服

务）
方林

法定办结时间：60个工作日

承诺办结时间：10个工作日



51 51.重点群体税收政策认定申请 其他类 方林

流程图23

法定办结时间：13个工作日

承诺办结时间：3个工作日

52 52.零就业家庭认定
公共服务类（依申请服

务）
张凯、余艳

流程图24

法定办结时间：13个工作日

承诺办结时间：3个工作日（不含公

示时间5个工作日）

53

12.高校毕业生等青年群体就业

（53-58）

53.离校未就业高校毕业生登记 其他类 吕沁玲

流程图25

法定办结时间：1个工作日

承诺办结时间：即时办结

54 54.就业见习补贴申领 其他类 丁巧奇

流程图26

法定办结时间：15个工作日

承诺办结时间：2个工作日（不含公

示时间5个工作日）

55 55 就业见习申请 其他类 丁巧奇

流程图 27

法定办结时间：15 个工作日

承诺办结时间：2个工作日（不含

公示时间 5个工作日）

56 56.就业见习岗位申报 其他类 丁巧奇

流程图 28

法定办结时间：15 个工作日

承诺办结时间：即时办结

57 57.一次性求职补贴申领（高校毕

业生）

公共服务类（依申请服

务）
吕沁玲

流程图 29

法定办结时间：15 个工作日

承诺办结时间：1个工作日（不含

公示时间 12个工作日）

58 58.高校毕业生社保补贴申领
公共服务类（依申请服

务）
吕沁玲

流程图 30（个人）法定办结时间：

15 个工作日

承诺办结时间：14 个工作日（不

含公示时间 10个工作日）

流程图 31（企业）法定办结时间：

15 个工作日

承诺办结时间：3个工作日（不含

公示时间 5个工作日）



59

13.创业服务（59-63）

59.创业担保贷款申请
公共服务类（依申请服

务）
吕沁玲

流程图 32

法定办结时间： 90 个工作日

承诺办结时间：

30 个工作日

60 60.创业补贴申领
公共服务类（依申请服

务）
吕沁玲

流程图 33

法定办结时间： 60 个工作日

承诺办结时间：

25 个工作日（不含公示时间 5 个

工作日）

61 61.创业专家咨询
公共服务类（依申请服

务）
方林

法定办结时间： 5 个工作日

承诺办结时间：

3个工作日

62 62.创业项目查询
公共服务类（依申请服

务）
朱贵

法定办结时间： 即时办结

承诺办结时间：

即时办结

63 63.在校大学生创业担保贷款贴

息申请

公共服务类（依申请服

务）
吕沁玲

法定办结时间： 90 个工作日

承诺办结时间：

30 个工作日

64 14.创业服务载体建设
64.大学生创新创业园区（孵化基

地）申请
其他类 朱贵

流程图 34

法定办结时间： 无

承诺办结时间：

45 个工作日

65

15.创业培训（65-66）

65.创业培训开班（含报名） 其他类 吴京懋
法定办结时间：30 个工作日

承诺办结时间：5个工作日

66 66.创业培训补贴申请 其他类 吴京懋

流程图 35

法定办结时间：30 个工作日

承诺办结时间：10 个工作日（不

含公示时间 5个工作日）

67 16.职业技能培训（67-69） 67.职业技能培训开班（含报名） 其他类 吴京懋
法定办结时间：30 个工作日

承诺办结时间：5个工作日



68 68.职业培训补贴申领
公共服务类（依申请服

务）
吴京懋

流程图 36

法定办结时间：30 个工作日

承诺办结时间：10 个工作日（不

含公示时间 5个工作日）

69 69.职业技能鉴定补贴
公共服务类（依申请服

务）
吴京懋

流程图 37

法定办结时间：30 个工作日

承诺办结时间：10 个工作日（不

含公示时间 5个工作日）

70 17.就业重点群体生活费（含交通

费）补贴申请

70.就业重点群体生活费（含交通

费）补贴申请

公共服务类（依申请服

务）
吴京懋

流程图 38

法定办结时间：30 个工作日

承诺办结时间：10 个工作日（不

含公示时间 5个工作日）

71

18.公共就业服务专项活动（71-74）

71.职业介绍
公共服务类（依申请服

务）
王长清

法定办结时间：即时办结

承诺办结时间：即时办结

72 72.职业指导
公共服务类（依申请服

务）
王长清

法定办结时间：即时办结

承诺办结时间：即时办结

73 73.公共就业服务专项活动
公共服务类（依申请服

务）
王长清

法定办结时间：即时办结

承诺办结时间：即时办结

74 74.职业供求信息、市场工资指导

价位信息和职业培训信息发布

公共服务类（依申请服

务）
王长清

法定办结时间：即时办结

承诺办结时间：即时办结


