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 前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

本文件由晋城市人力资源和社会保障局提出、组织实施和监督检查。 

本文件由晋城市市场监督管理局对标准的组织实施情况进行监督检查。 

本文件由晋城市人力资源和社会保障标准化专家组归口。 

本文件起草单位：晋城市社会保险中心、麦斯达夫标准化服务（山西）有限公司。 

本文件主要起草人：郭方方、崔宁、连超、张曼、李柯妍。 
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企业职工基本养老保险参保登记服务规范 

1 范围 

本文件规定了企业职工基本养老保险参保登记的基本要求、单位养老保险登记和个人养老保险登记

的服务流程和内容、管理、评价改进。 

本文件适用于社会保险经办机构开展企业职工基本养老保险参保登记服务工作。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。 

GB/T 27769  社会保险术语 社会保障服务中心设施设备要求 

GB/T 31596.1  社会保险术语  第1部分：通用 

GB/T 31596.2  社会保险术语  第2部分：养老保险 

GB/T 31599  社会保险业务档案管理规范 

GB/T 34276  社会保险咨询服务规范 

GB/T 35615  社会保险登记服务规范 

3 术语和定义 

下列术语和定义适用于本文件。 

3.1  

基本养老保险 

国家立法实施的，通过参保人、用人单位和政府等多方筹资形成基金，对参保并缴纳费用、达到待

遇领取条件者依法提供物质帮助，在其因年老而退出劳动后，享有基本生活保障的一项社会保险制度。 

注： 基本养老保险制度包括职工基本养老保险制度和城乡居民基本养老保险制度。 

[来源：GB/T 31596.1—2015，2.2] 

3.2  

企业职工基本养老保险 

国家对用人单位及其职工强制实施的基本养老保险制度，实行用人单位和职工共同缴费的筹资模式，

基础养老金和个人账户养老金相结合的待遇支付方式。 

注： 无雇工的个体工商户、未在用人单位参保的非全日制从业人员以及其他灵活就业人员，可以参加职工基本养老

保险。 

[来源：GB/T 31596.2—2015，2.1.1，有修改] 

3.3  

参保人 

按照国家法律、法规和有关政策规定参加了社会保险的个人。 

[来源：GB/T 31596.1—2015，3.1] 
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3.4  

参保单位 

按照国家法律、法规和有关政策规定参加了社会保险的用人单位。 

[来源：GB/T 31596.1—2015，3.3] 

3.5  

养老保险登记 

用人单位或个人按规定向所在地基本养老保险经办机构提交相关参保信息、经审核确定建立基本养

老关系的行为。 

[来源：GB/T 31569.1—2015，3.7] 

3.6  

变更登记 

参保单位或参保人，在其基本养老保险登记信息改变时，在规定期限内向所在地基本养老保险经办

机构申报并办理信息变更的行为。 

[来源：GB/T 31569.1—2015，3.7.1] 

3.7  

社会保险经办机构 

由社会保险行政部门设立的，承担基本养老保险、基本医疗保险、工伤保险、失业保险、生育保险

等的运行管理、经办事务和社会服务职责的机构。 

[来源：GB/T 31569.1—2015，8.1] 

4 基本要求 

4.1 应根据社会保险法律、法规、规章、规范性文件、国家及山西省政策，开展企业职工养老保险登

记业务工作。 

4.2 应及时公开参保登记相关的服务事项、办事指南、服务流程、办理时限，依托信息化手段简化流

程，主动接受社会监督。 

4.3 咨询服务应符合 GB/T 34276 的规定。 

4.4 社会保险经办机构服务窗口设施设备应符合 GB/T 27769 的规定。 

4.5 应提前检查信息系统或硬件设施，提前准备业务凭证和相关印章。 

4.6 应为特殊群体开通绿色通道，实行点对点服务、重点服务。 

4.7 应建立服务台账，记录各业务环节的办理过程，发现问题及时改正。 

5 单位养老保险登记 

5.1 新增参保单位登记 

5.1.1 联办登记 

社会保险经办机构应通过与登记管理机关共享的参保单位信息，同步办理养老保险登记。 

5.1.2 申请注册登记 

5.1.2.1 社会保险经办机构应受理机关事业、社会团体、民办非企业组织等参保单位提交的企业养老

保险注册登记申请，经审核无误后，即时办结。 
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5.1.2.2 社会保险经办机构应为参保单位开通网上经办服务平台账号，《网上经办服务平台开通（注

销）申请表》见附录 A。 

5.2 参保单位信息变更登记 

5.2.1 参保单位信息变更的申请 

社会保险经办机构应通过网上经办服务平台或服务窗口提供参保信息变更登记服务。参保单位信息

包括关键信息、一般信息和参保信息，具体内容见表1。 

表1 参保单位信息 

序号 关键信息 一般信息 参保信息 

1 单位名称 工商登记执照种类 参保险种 

2 单位类型 工商营业执照号码 单位参保状态 

3 企业类型 工商营业执照发照日期 参保日期 

4 经济类型 工商营业执照有效期限（年） 本次缴费开始年月 

5 隶属关系 批准成立日期 缴费银行 

6 特殊单位类别 批准成立文号 发放银行 

7 统一信用代码 批准成立部门 缴费银行开户行 

8 组织机构代码 成立日期 缴费银行行号 

9 主管部门 法人联系电话 缴费银行账号 

10 所属行业 专管员姓名 发放银行开户行 

11 法定代表人姓名 专管员电话 发放银行行号 

12 法人证件类型 专管员邮箱 发放银行户名 

13 法人证件号码 登记注册地所属行政区划代码 发放银行账号 

14 单位所在地址 — — 

15 单位所在地邮政编码 — — 

16 登记注册类型 — — 

5.2.2 参保单位信息变更的审核 

社会保险经办机构应及时审核参保单位提交的参保信息变更申请，通过网上经办服务平台审核《山

西省社会保险参保单位信息变更申报表》（见附录B）中的信息，关键信息变更和参保信息变更还应审

核纸质材料，审核无误后，即时办结，归档备案相关材料；对手续不全或不符合规定的退回，并做好政

策解释说明。 

5.3 注销登记 

5.3.1 申请 

社会保险经办机构服务窗口应受理单位参保注销登记，因注销、解散、合并等原因依法终止履行企

业职工基本养老保险缴费义务的单位需填写《山西省社会保险注销登记申请表》（见附录C）。 

5.3.2 审核 

应审核确认以下资料，限时办结。 

a) 《山西省社会保险注销登记申请表》； 
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b) 注销通知等法律文书； 

c) 有关机关批准注销证明； 

d) 转入地社会保险经办机构同意接收证明； 

e) 纸质资料的数字化副本。 

6 个人养老保险登记 

6.1 单位人员增加登记 

社会保险经办机构应及时审核参保单位在网上经办服务平台上录入的新增人员信息和加盖公章的

《山西省社会保险参保人员增减申报表》扫描件（见附录D），审核无误后，即时办结。 

6.2 单位人员减少登记 

6.2.1 社会保险经办机构应及时审核参保单位在网上经办服务平台上提交的减少人员申请，材料包括： 

a) 加盖公章的《山西省社会保险参保人员增减申报表》扫描件（见附录 D）； 

b) 终止劳动合同关系手续。 

6.2.2 审核无误后，即时办结。 

6.3 个体工商户 

社会保险经办机构应及时审核个体工商户提供的参保登记申请材料，审核无误后，即时办结。 

6.4 灵活就业人员 

灵活就业人员可在居住地或户籍地自愿参加企业职工基本养老保险，社会保险经办机构应开通手机

APP等网上平台或服务窗口受理参保登记申请材料，审核无误后，即时办结。 

6.5 参保人员信息变更登记 

6.5.1 参保人员信息变更的申请 

社会保险经办机构应通过网上经办服务平台或服务窗口提供参保人员信息变更登记服务。参保人员

信息包括关键信息、一般信息和参保信息，具体内容见表2。 

表2 参保人员信息 

序号 关键信息 一般信息 参保信息 

1 姓名 行政区划 参保险种 

2 性别 户口簿编号 本人首次参保年月 

3 行政职务级别 户口性质 本统筹区内参保日期 

4 证件类型 联系人 账户建立年月 

5 证件号码 户口所在地址 本次缴费开始年月 

6 参加工作日期 国家/地区 用工形式 

7 档案出生日期 民族 地方参保身份 

8 出生日期 社会化管理形式 延缴开始年月 

9 专业技术职务级别 最高学历 缴费状态 

10 个人身份 固定电话 — 
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序号 关键信息 一般信息 参保信息 

11 农民工标识 手机号码 — 

12 国家职业资格等级 电子邮箱 — 

13 退役军人类别 通讯地址 — 

14 军龄（月） 邮政编码 — 

15 社会保障号码 姓名别名 — 

16 缴费账户类型 高校应届毕业生 — 

17 — 毕业年度 — 

6.6 参保人员信息变更的审核 

社会保险经办机构应及时审核参保人员信息变更申请，通过网上经办服务平台审核《山西省社会保

险参保人员信息变更表》（见附录E）中的信息，关键信息变更和参保信息变更还应审核纸质材料，审

核无误后，即时办结，归档备案相关材料；对手续不全或不符合规定的退回，并做好政策解释说明。 

7 管理 

7.1 信息化管理 

7.1.1 应公开办事指南，开展企业职工基本养老保险服务宣传。 

7.1.2 经办机构应做好参保单位基础信息比对和修正工作，信息应准确、有效、可识别。 

7.1.3 经办机构应建立信息共享工作机制，及时接收企业的工商登记信息和年报等公示信息，做好共

享信息的整理、传输、反馈和分析应用。 

7.2 档案管理 

档案收集、整理、立卷、归档、保管应符合GB/T 31599的规定。 

7.3 经办风险控制 

应符合GB/T 35615的规定。 

8 评价改进 

服务质量监督、服务质量评价、服务质量改进应按GB/T 34276的规定实施。 
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A  
A  

附 录 A  

（资料性） 

网上经办服务平台开通（注销）申请表 

《网上经办服务平台开通（注销）申请表》样表见图A.1。 

 

图A.1 网上经办服务平台开通（注销）申请表 
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B  
B  

附 录 B  

（资料性） 

山西省社会保险参保单位信息变更申报表 

《山西省社会保险参保单位信息变更申报表》样表见图B.1。 

 

图B.1 山西省社会保险参保单位信息变更申报表 

 
C  

C  
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附 录 C  

（资料性） 

山西省社会保险注销登记申请表 

《山西省社会保险注销登记申请表》样表见图C.1。 

 

图C.1 山西省社会保险注销登记申请表 

 
D  

D  
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附 录 D  

（资料性） 

山西省社会保险参保人员增减申报表 

《山西省社会保险参保人员增减申报表》样表见图D.1。 

 

图D.1 山西省社会保险参保人员增减申报表 
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E  
E  

附 录 E  

（资料性） 

山西省社会保险参保人员信息变更表 

《山西省社会保险参保人员信息变更表》样表见图E.1。 

 

图E.1 山西省社会保险参保人员信息变更表 

 


