


[bookmark: _GoBack]社会保险、就业、劳动用工备案统一登记
一、服务依据
【法律】
1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第35号）
【行政法规】
2.《社会保险经办条例》（中华人民共和国国务院令第765号）
【部门规章】
3.《在中国境内就业的外国人参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部令第16号）
4.《人力资源社会保障部办公厅关于加快推进就业失业登记、社会保险登记、劳动用工备案统一登记工作的通知》（人社厅发〔2018〕90号）
5.《香港澳门台湾居民在内地（大陆）参加社会保险暂行办法》（人力资源社会保障部令第41号）
【其他规范性文件】
6.《北京市人力资源和社会保障局 关于用人单位就业登记和社会保险参保登记合并办理有关问题的通知》（京人社就发〔2018〕252号）
二、事项类型
公共服务
三、行使层级
区级
四、服务对象
企业法人、事业法人、社会组织法人、非法人企业、行政机关、其他组织
五、办结时限
法定：10个工作日
承诺：5个工作日（有共享数据为即办业务）
六、受理业务部门名称：北京市东城区社会保险基金管理中心基金征缴科
七、办理地点：东城区政务服务中心:北京市东城区珠市口东大街12号2层综合窗口
邮 编：	100062
办公时间：	全月工作日办理，取号时间上午8:30至下午17:30
八、联系电话：	65006161（2024年4月1日启用）
九、受理条件
用人单位应当自用工之日起三十日内为其职工向社会保险经办机构申请办理社会保险登记。用人单位可通过互联网办理，也可到经办社会保险业务的机构办理。
十、申请材料
使用互联网可直接办理，有共享数据的无需提交申请材料。到经办社会保险业务的机构办理提供：
	序号
	申请材料名称
	数量
	形式
	要求

	社会保险、就业、劳动用工备案统一登记

	1
	《北京市社会保险登记业务申请表（单位）》见附件
	1
	原件
	纸质，加盖公章

	2
	身份证明材料（具体种类见后）
	1
	原件
	未获取到共享数据时提供，查验后留存高拍件

	3
	登记信息电子采集表
	1
	电子数据
	仅批量、有共享数据业务适用，非必要

	终止劳动关系

	1
	《北京市社会保险登记业务申请表（单位）》见附件
	1
	原件
	纸质，加盖公章

	修改劳动用工信息

	1
	《北京市社会保险登记业务申请表（单位）》见附件
	1
	原件
	纸质，加盖公章

	2
	变更项相关证明材料（具体种类见后）
	1
	原件
	仅特殊情况及信息变更、同一用工信息多次修改时需要提供，未获取到共享数据的，需查验后留存高拍件


（一）身份证明材料按照不同人群分为以下几类：
1.一般人员：身份证或户口本首页、本人页；
2.外籍人员：护照或《外国人永久居留证》查验原件高拍影像，其中无《外国人永久居留证》的人员需额外提供以下就业证件之一：《外国人工作许可证》《外国人就业证》《外国专家证》《外国常驻记者证》《北京市海外高层次人才工作居住证》。
3.港澳人员：港澳居民居住证或港澳居民来往内地通行证；
4.台湾人员：台湾居民居住证；
5.华侨：护照；
6.超过50周岁的管理岗位、专业技术性岗位女职工另需提供：
（1）能体现其50周岁时以及参保时的管理性或专业技术性岗位证明材料（如《劳动合同书》、《干部履历表》、任免材料等）或相关部门（如档案存放地等）出具的未达到法定退休年龄的证明（举例：若在外省市为灵活就业人员，需提供当地社保部门出具的灵活就业人员身份证明以及当地灵活就业人员55周岁退休的相关政策文件）。
（2）50周岁至今的参保证明（在京参保前在外省市以管理性或专业技术性岗位参保的提供）或近两年个人所得税纳税记录（时间段需包含能体现当前基数年基数以及50周岁至今的个人所得税纳税记录）
（二）用人单位与员工解除或终止劳动关系后，应如实填报个人停止缴费原因。失业保险经办机构将依据用人单位填报的原因，审核离职人员是否符合领取失业保险金或失业补助金的资格。如单位未如实填报，需承担相应法律责任。
（三）劳动用工信息如劳动合同期限、岗位、缴费工资、停止缴费原因等发生变更，如实填报变更信息。单位对同一用工信息多次修改的，需上传变更项相关证明材料，包括：
1. 49岁以上女职工调整岗位为管理性或专业技术性岗位的，提供岗位证明材料：如《劳动合同书》、《干部履历表》、任免材料等。
2.使用护照参保的外籍参保职工修改劳动合同期限需提供以下就业证件之一：《外国人工作许可证》《外国人就业证》《外国专家证》《外国常驻记者证》《北京市海外高层次人才工作居住证》，或提供《外国人永久居留证》。

附件：《北京市社会保险登记业务申请表（单位）》



