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第1章 [bookmark: _Toc444076464][bookmark: _Toc444076400][bookmark: _Toc49791739][bookmark: _Toc49791807][bookmark: _Toc370911135][bookmark: _Toc50143549][bookmark: _Toc444245469][bookmark: _Toc50143245][bookmark: _Toc14235][bookmark: _Toc7372][bookmark: _Toc436747200][bookmark: _Toc51237104][bookmark: _Toc14309][bookmark: _Toc48672291][bookmark: _Toc3797][bookmark: _Toc372017676][bookmark: _Toc50144015][bookmark: _Toc134694121]引言
1.1. [bookmark: _Toc363053249][bookmark: _Toc370911136][bookmark: _Toc51237105][bookmark: _Toc12886][bookmark: _Toc444076401][bookmark: _Toc50143246][bookmark: _Toc372017677][bookmark: _Toc50143550][bookmark: _Toc10038][bookmark: _Toc444245470][bookmark: _Toc49791740][bookmark: _Toc436747201][bookmark: _Toc48672292][bookmark: _Toc49791808][bookmark: _Toc444076465][bookmark: _Toc29646][bookmark: _Toc50144016][bookmark: _Toc11351][bookmark: _Toc134694122]编制目的
本操作说明书主要描述了湖南省企业单位养老保险管理信息系统的操作使用说明。
1.2. [bookmark: _Toc36833437][bookmark: _Toc4365][bookmark: _Toc24537][bookmark: _Toc36835362][bookmark: _Toc38962865][bookmark: _Toc35435023][bookmark: _Toc520799912][bookmark: _Toc32076][bookmark: _Toc25644][bookmark: _Toc36846714][bookmark: _Toc36846556][bookmark: _Toc34402697][bookmark: _Toc134694123]术语和缩略语
	序号 
	词汇名称 
	词汇含义 

	1
	综合柜员制
	一种业务的办理模式，在一个窗口完成所有事项的受理。

	2
	服务事项
	人社对外提供的各个领域的办理事项。

	3
	社会保障
	是为保障民生以及促进社会进步，由国家和社会以立法为依据出面举办，由政府机关和社会团体组织实施，对因各种经济和社会风险事故而陷入困境的人群以及由物质和精神需求的全体公民提供的、福利性的物质援助和专业服务的制度和事业的总称。

	4
	社会保险
	是国家依法建立的面向劳动者的一项社会保障制度，它由政府单位和个人三方共同筹资，目标是保证劳动者在因年老、疾病、工伤、生育、死亡、失业等风险暂时或永久失支劳动能力从而失支工资收入来源时，能够从国家或社会获得物质帮助，以此解除劳动者的后顾之忧。

	5
	社会保障法律制度的主体
	在社会保障活动中，依法享受权力与承担义务的当事人。

	6
	社会保障管理
	是指通过一定的机构与程序,采取一定的方式、方法和手段，对各社会保障事务进行计划、组织、协调、控制与监督的过程。社会保障管理不同于生产管理，它是一种社会事务和社会政策管理，致力于提供公共服务和公共产品。

	7
	社会保障基金
	是在社会经济生活中，国家为实施各项社会保障计划、项目而预先建立起来的，用以保障社会成员在遭遇社会经济风险事故时所需要的、专款专用的资金。

	8
	养老保险
	是政府通过立法的制度性安排，以权力与义务-致性为原则，在劳动者因年老而丧失劳动能力，或达到法定的解除劳动义务的劳动年龄界限后，为满足他们的基本生活需求而建立的一-种经济保障制度。

	9
	社会救助
	是指当社会成员陷入生存危机或不能维持最低限度的生活水平时，由国家和社会依照法定的程序和标准，向其提供满足最低生活需要的物质和其他援助的- -项社会保障制度。

	10
	贫困
	社会成员缺乏生活必需的物质资料和服务，无力适应社会生活环境的一种社会现象。

	11
	绝对贫困
	在一定的社会生产方式和生活方式下，社会成员的收入不能维持其最低生活需要的社会生活状态。

	12
	相对贫困
	是指相比较而言的贫困，即在一-定的社会生产方 式和生活方式下，生活水平低于社会平均水平- -定程度的那部分社会成员的生活状态。

	13
	城市最低生活保障制度
	是指持有非农业户口的城市居民，凡共同生活的家庭成员人均收入低于当地城市居民最低生活保障标准的，均有权力从当地人民政府获得基本生活物质帮助，使其生活水平达到最低生活保障标准的社会救助制度。

	14
	农村贫困户
	农村地区缺乏、丧失劳动能力，或因天灾人祸而造成生活困难，亟需给予帮助的农民、牧民、渔民、盐民家庭。

	
15
	指标编码
	指数据指标在数据库（表）中的字段名，用四层六位字符形式表示。

	16
	指标类型
	指数据指标在数据库（表）中计算机处理类型。类型用字母表示，其中：N为数值型，Ｃ为字符型，D为日期型。

	17
	指标长度
	指数据指标在数据库（表）中的长度。数值型指标的长度以“m,n”或“m”的形式定义，其中n表示小数位数，m减n为整数部分位数。日期型指标的格式为“YYYY-MM-DD”。其他类型指标的长度定义为整数。




1.3. [bookmark: _Toc48672293][bookmark: _Toc50144017][bookmark: _Toc444076466][bookmark: _Toc363053250][bookmark: _Toc444076402][bookmark: _Toc370911137][bookmark: _Toc49791809][bookmark: _Toc49791741][bookmark: _Toc444245471][bookmark: _Toc436747202][bookmark: _Toc12056][bookmark: _Toc14968][bookmark: _Toc16087][bookmark: _Toc50143551][bookmark: _Toc51237106][bookmark: _Toc24743][bookmark: _Toc50143247][bookmark: _Toc372017678][bookmark: _Toc134694124]参考文献
	序号
	资料名称
	年份
	发文机构

	1
	《中华人民共和国社会保险法》
	2010年
	（中华人民共和国主席令第三十五号）

	2
	《人力资源社会保障部关于进一步做好人力资源和社会保障领域深化简政放权放管结合优化服务改革工作有关问题的通知》
	2017年
	人社部发〔2017〕57号

	3
	《人力资源社会保障部关于开展“人社服务快办行动”的通知》
	2020年
	人社部发〔2020〕26号

	4
	《人力资源社会保障部办公厅关于做好人力资源和社会保障政务服务“好差评”工作的通知》
	2020年
	人社厅发〔2020〕31号

	5
	《人力资源社会保障部关于建立全国统一的社会保险公共服务平台的指导意见》
	2019年
	人社部发〔2019〕103号

	6
	《关于进一步健全社会保险经办服务标准化体系的意见》
	2017年
	人社部发〔2017〕104号

	7
	《人力资源社会保障部关于进一步做好人力资源和社会保障领域深化简政放权放管结合优化服务改革工作有关问题的通知》
	2017年
	人社部发〔2017〕57号

	8
	《国家政务服务平台政务服务事项基本目录及实施清单第 1 部分：编码要求》
	2018年
	国务院



第2章 [bookmark: _Toc134694125]社保服务
[bookmark: _Toc134694126]综合查询
[bookmark: _Toc134694127]缴费信息查询
功能描述：正常参保人员缴费信息查询
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【缴费信息查询】；
[image: ]
图 1：缴费信息查询界面
[bookmark: _Toc134694128]参保信息查询
功能描述：个人参保信息查询
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【参保信息查询】；
[image: ]
图 2：参保信息查询界面
[bookmark: _Toc134694129]个人账户查询
功能描述：个人账户查询
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，点击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【个人账户查询】；
[image: ]
图 3：个人账户查询界面
[bookmark: _Toc134694130]待遇资格认证记录查询
功能描述：待遇资格认证记录查询
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，点击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【待遇资格认证记录查询】；
[image: ]
图 4：待遇资格认证记录查询界面
[bookmark: _Toc134694131]劳动能力鉴定信息查询
功能描述：劳动能力鉴定信息查询
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，点击菜单【社保服务】-【工伤保险】-【劳动能力鉴定信息查询】；
[image: ]

[bookmark: _Toc386][bookmark: _Toc134694132]个人工伤参保信息
功能描述：个人参保参保信息查询
操作步骤：
2. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【参保信息查询查询】；
[image: ]
图 1：首页界面
[image: ]图 2：参保险种查询界面
[bookmark: _Toc22917][bookmark: _Toc134694133]个人工伤保险缴费信息
功能描述：个人工伤保险缴费信息查询
操作步骤：
2. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【缴费信息查询】；
[image: ]图 3：缴费信息界
[bookmark: _Toc4183][bookmark: _Toc134694134]工伤保险个人账户
功能描述：个人工伤保险账户查询
操作步骤：
2. 登录进入网站首页，点击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【个人账户查询】；
[image: ]
图 4：工伤保险账户查询界面

[bookmark: _Toc14715][bookmark: _Toc134694135]个人工伤认定信息
功能描述：个人工伤认定信息查询
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，点击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤认定信息查询】；
[image: ]
图 5：个人工伤信息查询界面
[bookmark: _Toc134694136]劳动能力鉴定信息查询
功能描述：劳动能力鉴定信息查询
操作步骤：
2. 登录进入网站首页，点击菜单【社保服务】-【工伤保险】-【劳动能力鉴定信息查询】；
[image: ]
图 6：劳动能力鉴定信息查询界面

[bookmark: _Toc134694137]机关养老待遇支付明细查询
功能描述：用于查询机关事业单位退休人员支付明细数据
操作步骤：
3. 登录进入网站首页，点击菜单【社保服务】-【机关养老保险】-【机关养老待遇支付明细查询】；
[image: ]
(图片需要更新)
[bookmark: _Toc134694138]机关事业单位退休人员待遇核定表
功能描述：用于查询机关事业单位退休人员支付明细数据
操作步骤：
4. 登录进入网站首页，点击菜单【社保服务】-【机关养老保险】-【机关事业单位退休人员待遇核定表】；
[image: ]
[bookmark: _Toc134694139]机关事业单位退休人员待遇查询单
功能描述：用于机关事业单位退休人员待遇单查询、下载
操作步骤：
5. 登录进入网站首页，点击菜单【社保服务】-【机关养老保险】-【机关事业单位退休人员待遇查询单】；
[image: ]
[bookmark: _Toc134694140]机关事业单位退休人员权益查询单
功能描述：用于机关事业单位退休人员权益单查询、下载
操作步骤：
6. 登录进入网站首页，点击菜单【社保服务】-【机关养老保险】-【机关事业单位退休人员权益查询单】；
[image: ]
[bookmark: _Toc134694141]职业年金待遇支付明细查询
功能描述：用于机关事业单位退休人员权益单查询、下载
操作步骤：
7. 登录进入网站首页，点击菜单【社保服务】-【机关养老保险】-【职业年金待遇支付明细查询】；
[image: ]
[bookmark: _Toc134694142]养老待遇查询
功能描述：个人养老待遇信息查询
操作步骤：
1、 登录进入网站首页，点击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【社保服务】-【养老待遇查询】；
[image: 养老待遇查询]
图7：养老待遇查询界面
[bookmark: _Toc134694143]代发待遇查询
功能描述：代发待遇信息查询
操作步骤：
1、 登录进入网站首页，点击菜单【首页】-【社保服务】-【综合查询】-【社保服务】-【代发待遇查询】；
[image: 代发待遇查询]
图8：代发待遇查询界面

[bookmark: _Toc134694144]证明表单打印
[bookmark: _Toc134694145]参保证明缴费明细打印
功能描述：人员参保证明缴费明细打印
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【证明表单打印】-【参保证明缴费明细打印】；
[image: ]
图 5：参保证明缴费明细打印界面
2． 输入时间和用途后，点击查询按钮，出现缴费明细打印页面。
[image: ]
图 6：缴费明细打印界面
[bookmark: _Toc134694146]参保缴费凭证打印
功能描述：个人参保缴费凭证打印
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【参保缴费凭证打印】-【参保缴费凭证打印】；
[image: ]
图 7：参保缴费凭证打印界面
2． 选择对应的险种后点击查询页面，页面提示成功，查询按钮变为下载按钮，点击下载按钮，页面出现参保缴费凭证页面。

[bookmark: _Toc134694147]养老金核定表
功能描述：查询和打印养老金核定表
操作步骤：
1、登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【证明表单打印】-【企业养老保险】-【养老金核定表】-【查询】；
[image: 养老金核定表]
养老金核定表查询打印界面
[bookmark: _Toc134694148] 待遇领取证明
功能描述：查询和打印待遇领取证明
操作步骤：
1、 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【证明表单打印】-【企业养老保险】-【待遇领取证明】-【查询】
[image: 待遇领取证明1]
待遇领取证明查询界面
[image: 待遇领取证明2]
待遇领取证明打印界面
[bookmark: _Toc134694149] 遗属待遇核定表
功能描述：查询和打印遗属待遇核定表
操作步骤：
登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【证明表单打印】-【企业养老保险】-【遗属待遇核定表】-【查询】
[image: 遗属待遇核定表]
遗属待遇核定表查询界面
[bookmark: _Toc134694150] 多拨扣回表
功能描述：查询和打印多拨扣回表和多拨扣回明细表
操作步骤：
登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【证明表单打印】-【企业养老保险】-【多拨扣回表】
[image: 多拨扣回表1]
多拨扣回表查询界面
[image: 多拨扣回表2]
多拨扣回表打印界面
[image: 多拨扣回表3]
多拨扣回明细表打印界面
[bookmark: _Toc134694151] 退休证明
功能描述：查询和打印退休证明
操作步骤：
登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【证明表单打印】-【企业养老保险】-【退休证明】
[image: 退休证明1]
退休证明查询界面
[image: 退休证明2]
退休证明打印界面
[bookmark: _Toc134694152] 职工退休证
功能描述：查询和打印职工退休证
操作步骤：
登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【证明表单打印】-【企业养老保险】-【职工退休证】
[image: 电子退休证1]
职工退休证查询界面

[image: 电子退休证2]
职工退休证打印界面

[bookmark: _Toc134694153]企业养老保险
[bookmark: _Toc134694154]灵活就业人员参保登记
功能描述：以个人身份参加企业职工养老保险
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【企业养老保险】-【灵活就业人员参保登记】；
[image: ]
图 8：灵活就业人员参保登记界面
2． 录入相关人员信息后点击保存按钮，提交灵活就业人员参保申请，等待页面提示返回结果。
[bookmark: _Toc134694155]灵活就业人员停保登记
功能描述：灵活就业人员停保登记
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【企业养老保险】-【灵活就业人员停保登记】；
[image: ]
图 9：灵活就业人员停保登记界面
2． 选择停保原因后点击保存，提交灵活就业人员停保申请，等待页面提示返回结果。
[bookmark: _Toc134694156]关系转移接续申请
功能描述：关系转移接续申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【企业养老保险】-【关系转移接续申请】；
[image: ]
图 10：关系转移接续申请界面
2． 录入相关信息后点击提交申请按钮，提交申请信息，等待页面提示返回结果。
[bookmark: _Toc134694157]城乡居民养老保险
[bookmark: _Toc134694158]居民参保登记
功能描述：以个人身份参加城乡居民养老保险
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【城乡居民养老保险】-【城乡居民养老保险】；
[image: ]
图 11：城乡居民养老保险界面
2． 录入人员信息后点击保存按钮，提交居民参保登记申请，等待页面提示操作结果。
[bookmark: _Toc134694159]城乡居民信息变更申请
功能描述：城乡居民信息变更申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【城乡居民养老保险】-【城乡居民信息变更申请】；
[image: ]
图 12：城乡居民信息变更申请界面
2． 填入要修改的信息后点击提交申请按钮，等待页面提示返回结果。
[bookmark: _Toc134694160]居民停保登记
功能描述：居民停保登记
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【企业养老保险】-【居民停保登记】；
[image: ]
图 13：居民停保登记界面
2． 选择停保原因后点击保存，提交居民停保申请，等待页面显示返回结果。


[bookmark: _Toc134694161]工伤管理
[bookmark: _Toc134694162]工伤事故备案登记
功能描述：发生工伤人员进行备案登记
操作步骤：
1. 登录进入网站首页；
[image: ]
图 7：首页界面
2. 单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤事故备案登记】；
[image: ]图 8：事故备案登记页面
3. 人员基本信息自动代入，个人填写工伤人员信息，备案信息点击【保存】;
[image: ]图 9：个人工伤事故备案登记界面
[bookmark: _Toc134694163]工伤认定申请
功能描述：工伤认定申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤认定申请】；
[image: ]

图 10：认定申请界面
2. 点击【工伤认定申请】按钮，选择已备案工伤信息，点击【确认选择】；

[image: ]
图 11：备案数据列表界面
3. 填写工伤信息，点击【申请】。
[image: ]
图 12：工伤认定申请界面
[bookmark: _Toc134694164]工伤认定延期申请
功能描述：工伤认定延期申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤认定申请】；
[image: ]

图 13：工伤认定申请界面
2. 如果存在多条延期申请，会提示【该人员已存在两次延期申请记录，不能再次办理延期业务】；
[image: ]图 14：工伤认定延期申请界面
3. 正常延期申请，可填写延期申请信息申请，点击【申请】。
[image: ]图 15：工伤认定延期申请界面
[bookmark: _Toc134694165]工伤认定补正申请
功能描述：工伤认定补正申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤认定补正申请】；
2. 认定补正申请必须有工伤认定信息，点击【补正申请】按钮填写申请，点击【提交】；
[image: ]图 16：工伤认定补正申请界面
[bookmark: _Toc134694166]劳动能力因工申请
功能描述：劳动能力因工申请
操作步骤：
3. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【劳动能力因工申请】；
[image: ]
图 17：劳动能力因工申请界面
4. 劳动能力因工申请必须有工伤认定信息，填写鉴定信息，点击【提交】；
[image: ]图 18：劳动能力因工申请界面
[bookmark: _Toc134694167]劳动能力非因工申请
功能描述：劳动能力非因工申请
操作步骤：
5. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【劳动能力非因工申请】；
6. 劳动能力费因工申请必须有工伤认定信息，填写鉴定信息，点击【提交】；
[image: ]图 19：劳动能力鉴定非因工申请界面
[bookmark: _Toc134694168]工伤认定补正申请
功能描述：工伤认定补正申请
操作步骤：
7. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤认定补正申请】；
8. 认定补正申请必须有工伤认定信息，点击【补正申请】按钮填写申请，点击【提交】；
[image: ]图 16：工伤认定补正申请界面
[bookmark: _Toc134694169]劳动能力鉴定补正材料
功能描述：劳动能力鉴定补正材料
操作步骤：
9. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【劳动能力鉴定补正材料】；
10. 认定补正申请必须有工伤鉴定信息
[image: ]图 16：劳动能力鉴定补正材料界面
[bookmark: _Toc134694170]工伤待遇信息查询
功能描述：工伤人员能按年查询自己的长期工伤待遇信息
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤待遇信息查询】；
[image: ]

[bookmark: _Toc134694171]工伤个人待遇明细信息查询
功能描述：工伤人员能查询自己的长期工伤待遇信息
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤个人待遇明细信息查询】，并能查看详情；
[image: ]
[bookmark: _Toc134694172]工伤待遇停发申请
功能描述：工伤人员能操作自己的长期工伤待遇停发申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤待遇停发申请】；
[image: ]

[bookmark: _Toc134694173]工伤待遇续发申请
功能描述：工伤人员能操作自己的长期工伤待遇续发申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤待遇续发申请】；
[image: ]
[bookmark: _Toc134694174]工伤待遇终止申请
功能描述：工伤人员能操作自己的长期工伤待遇终止申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤待遇终止申请】；
[image: ]
[bookmark: _Toc134694175]工伤转诊转院申请
功能描述：工伤人员能操作自己的工伤转诊转院申请
操作步骤：
1. 登录进入网站首页，单击菜单【首页】-【社保服务】-【工伤保险】-【工伤转诊转院申请】；
[image: ]
2. 录入转诊转院申请信息，点击保存
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