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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。 

本文件由昌吉回族自治州社会保险管理局提出、归口并组织实施。 

本文件起草单位：昌吉回族自治州社会保险管理局、新疆简正智信标准化服务事务所（有限公司）。 

本文件主要起草人：贾樱丽、郭建良 廖寓群、陈小平、汪晗、刘敏。  

本文件实施应用中的疑问，请咨询昌吉回族自治州社会保险管理局。 

对本文件的修改意见或建议，请反馈至昌吉回族自治州社会保险管理局（昌吉市兴昌路475号）、

昌吉回族自治州市场监督管理局（健康西路和西外环交界处）。 

昌吉回族自治州社会保险管理局 联系电话：0994-2206673；传真：0994-2206086；邮编：831100 

昌吉回族自治州市场监督管理局 联系电话：0994-2329094；传真：0994-2329094；邮编：831100
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工程建设项目工伤保险参保和变更登记办理规范 

1 范围 

本文件规定了工程建设项目工伤保险参保和变更登记办理的术语和定义、职能、流程、要求、档案

管理与查询和监督、评价与改进的要求。 

本文件适用于昌吉回族自治州工程建设项目工伤保险参保登记和项目基本信息变更登记的办理。 

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 31596.1  社会保险术语 第1部分：通用 

GB/T 31599  社会保险业务档案管理规范 

GB/T 32621  社会保险经办业务流程 总则 

GB/T 34414  社会保险经办绩效评价 

3 术语和定义 

GB/T 31596.1界定的以及下列术语和定义适用于本文件。 

3.1   

    工程建设项目工伤保险  construction projects work-related injury insurance 

建筑施工企业、铁路、公路、水运、水利、能源、机场等工程建设项目，自项目成立之日起30日内，

向当地社会保险经办机构申请的按建设施工项目参加登记的工伤保险。 

3.2  

社会保险业务档案  social insurance archive 

社会保险经办机构在办理社会保险业务过程中，直接形成的具有保存和利用价值的专业性文字材

料、电子文档、图表、声像等不同载体的历史记录。 

[来源：GB/T 31596.1-2015,8.6] 

4 职能 

4.1 受理岗 

负责受理并审核现场提交材料的完整性、准确性。 

4.2 审核岗 

负责审核线上提交材料的完整性和准确性。 

4.3 档案管理岗 
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4.3.1 业务部门档案管理岗负责对业务档案资料进行收集、整理并提交档案管理科。 

4.3.2 档案管理部门负责档案的归档、保存和查询。 

5 流程 

工程建设项目工伤保险参保登记和变更办理流程应符合GB/T 32621要求，流程图见附录A。 

6 要求 

6.1 申报 

6.1.1 申报对象 

6.1.1.1 参保登记的申报对象为已办理社会保险登记，并同时满足下列条件的建筑施工企业、铁路、

公路、水运、水利、能源、机场工程建设项目： 

a) 作为建筑项目施工总承包单位的； 

b) 使用不能按用人单位参加工伤保险的短期雇佣农民工的； 

c) 已在当地主管部门审批备案建筑工程信息的。 

6.1.1.2 项目基本信息变更的申报对象为申请变更基本信息的建筑施工企业、铁路、公路、水运、水

利、能源、机场工程建设项目。 

6.1.2 申报方式 

参保单位（项目）可通过新疆人社公共服务平台线上办理或各县（市）社保经办机构综合服务大厅

现场办理。 

6.1.3 申报材料 

6.1.3.1 线上办理 

6.1.3.1.1 项目参保登记 

申请单位根据系统提示录入信息并上传以下影像材料： 

a) 中标通知文书原件； 

b) 经主管部门备案的建筑工程施工合同原件； 

c) 法人或工程负责人社会保障卡或其他有效身份证件； 

d) 申请人员登记的，应填报并上传人员信息。 

6.1.3.1.2 项目基本信息变更登记 

参保单位根据系统提示录入信息并上传以下影像材料： 

a) 工程项目登记信息、工程总造价变更的，应上传建筑工程施工合同原件； 

b) 工程延期的，应上传延期合同； 

c) 用工人员备案信息变更的，应填报并上传变更人员信息。 

6.1.3.2 现场办理 

6.1.3.2.1 项目参保登记 
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申请单位应提供以下材料： 

a) 中标通知文书原件； 

b) 经主管部门备案的建筑工程施工合同原件； 

c) 法人或工程负责人社会保障卡或其他有效身份证件； 

d) 申请人员登记的，应提供建安工程人员备案导入模板。 

6.1.3.2.2 项目基本信息变更登记 

参保单位应提供以下材料： 

a) 工程项目登记信息、工程总造价变更的，应提供建筑工程施工合同原件； 

b) 工程延期的，应提供延期合同。 

6.2 受理 

6.2.1 线上受理 

通过线上服务渠道办理的，系统自动受理，转审核岗。 

6.2.2 现场受理 

6.2.2.1 参保登记 

6.2.2.1.1 受理岗审核现场提交材料的完整性。 

6.2.2.1.2 审核无误的，扫描材料，在系统内维护工程项目名称、施工时间、地址、工程总造价、人

员、发放账户等信息，并根据情况打印以下表格，经申请人签字扫描后，交申请人留存： 

a) 生成建筑单位工程造价备案信息表、建筑单位工程造价项目核定表； 

b) 申请人员登记的，还应生成建筑单位工程造价个人备案信息表。 

6.2.2.1.3 审核有误的，退回办事人并一次性告知应补正的材料。 

6.2.2.2 项目基本信息变更登记 

6.2.2.2.1 受理岗审核提交材料的完整性。 

6.2.2.2.2 材料完整的扫描存档，分别按以下流程处理： 

a) 工程项目登记信息变更、工程延期的,在系统内维护工程项目名称、施工时间、地址等信息，

生成建筑单位工程造价备案信息表，经申请人签字后扫描； 

b) 工程总造价变更的，在系统内维护工程总造价信息，经部门负责人复核确认无误后，生产建

筑单位工程造价备案信息表、建筑单位工程造价项目核定表，经申请人签字扫描后，交申请

人留存； 

c) 人员信息变更的，应在系统内导入人员基本信息，生成建筑单位工程造价个人备案信息表，

经申请人签字扫描后，交申请人留存。 

6.2.2.2.3 材料不完整的，退回申请人并一次性告知应补交的材料。 

6.3 审核 

审核岗审核线上提交材料的完整性： 

a) 材料完整的，审核通过； 

b) 材料不完整的，审核不通过。 

6.4 办理时限 
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6.4.1 线上办理：1个工作日。 

6.4.2 现场办理：即时办结。 

6.5 存档 

6.5.1 业务部门档案管理岗按月收集、整理、提交 6.1.3 条规定的申报材料。 

6.5.2 档案管理部门定期收集、核对纸质和影像资料，并按规定建档保存。 

7 档案管理和查询 

7.1 管理 

档案管理应符合GB/T 31599的规定。 

7.2 查询 

社会保险经办机构应按相关规定提供档案查询服务。 

8 监督、评价与改进 

8.1 监督 

8.1.1 社会保险经办机构应建立内部管理制度，强化服务质量考评，严控岗位风险点，实行内部监督。 

8.1.2 社会保险经办机构应实行服务信息公开, 以公布服务指南等形式向社会公示服务内容、依据、

程序、时限、办理业务所需资料、投诉渠道等信息，接收行政监督和社会监督。 

8.2  评价 

社会保险经办机构应按照GB/T 34414的规定定期开展绩效评价。 

8.3  改进 

社会保险经办机构根据国家政务服务改革的新要求，结合服务对象合理化意见、建议，不断完善服

务体系、提高服务质量满意度、创新服务手段、持续优化服务流程、精简相关证明材料，提高服务效能。 
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A  
A  

附 录 A  

（规范性） 

工程建设项目工伤保险参保和变更登记流程图 

 

 

图A.1 工程建设项目工伤保险登记和变更办理流程图 
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