发放与退回
一、服务依据
《北京市社会保障卡使用管理暂行办法》
二、事项类型
公共服务
三、行使层级
区级
四、服务对象
辖区参保单位
五、办结时限
即时
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综合窗口
七、办理地点：北京市东城区珠市口东大街12号二层
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
发放：参保单位持单位营业执照原件或单位介绍信原件；
退回：因离职、信息有误或查无此人等原因致使社保卡无法发放，单位在卡片包装右上方注明退卡原因，同时将《北京市社会保障卡发行回执单》粉联和社保卡交回，在《回执单及退卡交接单》（三联）上签字，单位保留一联存底。
十、办理渠道
（一）社保发卡办理

1.社保卡管理岗出具《社会保障卡领卡确认单》（三联）、《回执单及退卡交接单》（三联）、《北京市社会保障卡发行回执单》（两联）；

2.参保单位核验相关信息后签字；

3.向参保单位发放社会保障卡。

（二）发卡进度查询：

1.通过96102 热线电话查询

（1）办卡人或其监护人拨打24 小时服务热线“96102”，按照语音提示“北京市社会保障卡业务” 拨“1”。

（2）听取一段防社保卡诈骗语音后，按语音提示“发卡进度查询”拨“4”。

（3）按语音提示“请输入持卡人身份证号码，字母请用星号键代替，输入完成请按井号键结束”后输入办卡人身份证号码，华侨子女、具有外国人在华工作许可的外籍人员、台港澳人员输入参加社会保险登记的社会保障号码，收听查询结果。

2.通过自助服务终端查询

办卡人或其监护人可在全市范围内社保经办机构或二级以上定点医疗机构社会保障卡自助服务终端查询社会保障卡办卡进度。

（1）在社会保障卡自助服务终端“北京市人力资源和社会保障局─用户自助服务系统社保卡服务系统”中，选择左侧“社会保障卡发（补换）卡进度查询”，进入“社保卡用户自助服务系统”。

（2）在“社会保障卡发（补换）卡进度查询”界面“请输入身份证号”一栏输入办卡人身份证号码，华侨子女、具有外国人在华工作许可的外籍人员、台港澳人员需输入参加社会保险登记的社会保障号码，查询发卡进度。

3.通过北京市社会保险网上服务平台查询

（1）每月5 日6：00 至月底最后一天22：00，办卡人登录北京市社会保险网上服务平台，点击“个人用户登录”，经注册，进入个人信息页面。

（2）在“查询管理”─“社保卡办理状态查询”，显示查询结果。
（三）投递办理

所需材料：需提供带有公司名称的章印、社保登记证复印件、营业执照复印件、收件人或者参保人的身份证复印件，选其一作为签收证明材料。

1.投递公司在投递社保卡前，应与收件单位进行电话联系并告知应准备的资料,并按预约时间上门投递，同时回收《社保卡发行回执单》

2.投递公司将社保卡等相关材料送达领卡单位后，需核对单位社保登记证上的单位名称与社保卡及《社保卡发行回执单》的单位名称是否一致。

3．单位接收人员当场清点卡片等物品，同时单位经办人在《社保卡发行回执单》上加盖单位公章，并签字确认。因特殊原因，领卡单位无法提供盖章，加收单位有效证件复印件或领卡人身份证复印件办理交接手续。

4.如果领卡单位不能及时领卡并按要求盖章签字或提供相关材料的，投递公司要与领卡单位再次约定投递时间，为确保妥投，投递期限可顺延5个工作日。

提示：单位可拨打电话88511155-7930或7005查询投递进度。
