
附件1

重庆市社保业务档案整理规范（试行）

一、分类

各级社保业务经办机构应按照《重庆市社会保险业务档案管理暂行办法》要求，按年度—类别进行分类，并结合本单位工作实际，制定本单位的社保业务档案分类方案。

类别有：社会保险管理类、社会保险费征缴类、养老保险待遇类、医疗保险待遇类、工伤保险待遇类、生育保险待遇类、社会保险业务统计报表类、社会保险稽核监管类、劳动鉴定类。

二、确定“件”
按“件”整理。可根据工作环节设置情况和文件材料数量多少确定“件”。报表一册为一件；一个参保、审核、审批项目形成的互相关联的一组文件材料为一件；一个单位同一年度同一内容的文件材料为一件（页数多可按月份或按一次定件）；一个劳动鉴定人员为一件；不同单位同一内容的文件材料如页数少可按月份或多个单位（最多不超过5个）定件；不同人员同一内容的文件材料如页数少可多人（最多不超过12人）定件。

三、件（组）内排列

主表在前、附件在后；审核结果在前、依据在后；重要凭证材料在前、次要在后。

四、装订

用不锈钢订书钉或棉线进行装订。纵向文件左侧和下方对齐，装订左侧，横向文件左侧和上方对齐，装订上方，不能用订书钉装订的超厚文件材料用棉线三孔一线的方法装订；对皱折、破损的文件材料，应复制或修复后装订；对小于A4页面的要托裱，大于A4页面的要折叠整齐后装订。

五、文件排列

一个类别中按永久、100年、50年、30年、10年的顺序排列。

六、文件编号

一个类别中一个保管期限编制一个序列号。

七、加盖归档章

盖章位置在文件首页上端空白处。如无空白处可另附A4白纸加盖归档章。归档章的项目设置全宗号、年度、类别、保管期限、件号，用特制的专用印章和号码章盖制。

全宗号：档案馆给立档单位编制的代号。

年度：用四位阿拉伯数字标注。

类别：标注类别代码。

类别名称规范缩写和代码：社保管理类（GL）、社保费征缴类（ZJ）、养老待遇类（YL）、医保待遇类（YB）、工伤待遇类（GS）、生育待遇类（SY）、社保统计类（TJ）、稽核监管类（JH）、劳动鉴定类（LJ）。

保管期限：用“永久”“100年”“50年”“30年”“10年”字样标注。

件号：填写排列编号时编制的顺序号。

归档章填写式样：

	全宗号
	年度
	类  别
	保管期限
	件号

	1393
	2013
	GL
	100年
	9583


（65㎜×18㎜）
八、编制归档文件目录

按件编制归档文件目录。项目设置有：件号、责任者、代码、题名、日期、页数、备注。填写式样附后。

件号：填写排列编号时编制的顺序号；

责任者：以一个单位或一个人员组成的“件”，填写参保单位规范简称或参保人姓名，以多个单位或多个人员组成的“件”填写社保经办机构规范简称。

代码：单位参保材料填写参保时社保经办机构给定的单位编号，个人参保材料填写身份证号码。

题名：根据“件”组成的不同情况，有针对性的拟写。

一个单位或一个人员组成的“件”，填写该项业务的规范称谓及业务表单名称，附件用“相关材料”字样表述，不逐一列写。

如：养老保险关系变更  的  登记表  及   相关材料
（该项业务的规范称谓）  （业务表单） （附件表述）

多个单位或多个人员组成的“件”，先填写文件或表种名称，然后再依次填写参保单位规范简称或参保人姓名。

日期：填写该件的办结时间，用8位阿拉伯数字标注。如：20120825、20120800。

页数：填写该件页数，文件中有图文的页面为一页；

备注：填写险种名称和需说明的情况。

九、装盒

将整理好的档案按件号顺序装入档案盒，盒内件数要适中，以档案盒平整为准。不同类别，不同保管期限的文件材料应分开装盒。

十、填写备考表

按盒填写备考表，放入盒内文件之后，也可直接印制在盒底内侧。项目设置有：盒内情况说明、整理人、检查人、时间。

盒内情况说明：可说明盒内件数、类别、文件缺损、整理特殊情况等。

整理人：填写档案整理人员姓名。

检查人：填写档案质量检查人姓名。

时  间：填写整理工作完成时间。

十一、盖制档案盒封面、背脊

档案盒封面、背脊用特制的专用印章和号码章盖制，使用黑色印油。盖印端正、清晰、整洁、美观。盖制式样见附件3。

归档文件目录填写式样

社保业务档案归档文件目录

	件号
	责任者
	代  码
	题       名
	日期
	页数
	备注

	963
	重庆ＸＸ矿业公司
	10310025
	新增参保职工申报表及相关资料
	20130123
	21
	养老

保险

	456
	李ＸＸ
	510211195701240029
	享受工伤保险定期待遇资格认证表及相关资料
	20130125
	6
	工伤

保险

	789
	ＸＸ县

社保局
	
	2012年4月4050人员待遇审核表
	20130100
	12
	养老

保险

	
	
	
	张ＸＸ/李ＸＸ/周Ｘ/

刘ＸＸ/何Ｘ/王ＸＸ
	
	
	

	
	
	
	赵Ｘ/吴ＸＸ/钱ＸＸ/

周ＸＸ/吕ＸＸ/罗ＸＸ
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