
社保中心各部门流程公示表
	事项名称
	个人待遇支付信息采集与变更

	服务对象类型
	辖区内参保单位

	服务主题类型
	社会保险

	办理依据
	中华人民共和国社会保险法
北京市养老保险规定（北京市人民政府令第183号）
北京市基本医疗保险规定（北京市人民政府令第158号）
社会保险征缴条例

	收费标准
	无

	办理时限
	全月工作日办理

	办理机构
	北京市东城区社会保险基金管理中心

	办理地址
	北京市东城区朝内大街192号

	乘车路线
	乘地铁5号线东四站C口向东步行440米，在路南侧。附近公交线路：58路;101路;109路;110路;112路;140路朝内小街站下车 

	联系电话
	84038437

	相关网址
	

	监督电话
	84023982

	相关表格
	点击下载（可附后）

	所属部门
	人力社保局

	服务分类
	企业

	办事程序
	办理对象及范围：辖区内参保人员
申请条件：申请享受养老金、失业金、工伤支付及医疗报销，且未采集个人银行信息或信息需要变更（目前共16家银行可自选）
个人申报操作

1.在职职工个人可登录“北京市社会保险网上服务平台”网站，点击“职工个人业务”注册登录，在“申报业务管理”菜单下，“参保人申报变更个人信息”模块中，同时录入或修改三险专有信息和医疗专有信息的“支付待遇银行”、“支付待遇银行账号”，提交后即时变更，次月生效。

2.退休人员使用手机下载安装 “北京人社”APP，注册登录后在“服务-社会保障-退休人员信息变更”中，填写相关信息，提交后即时变更，次月生效。

二、单位使用北京市社会保险网上服务平台操作

1.选择银行代发人员

（1）点击“北京市社会保险网上申报查询系统”界面左侧 “申报业务管理”，进入“个人基本信息变更”模块。

（2）录入参保人身份证号和参保人姓名，点击“确定”，显示出该人员信息，录入或修改“委托代发银行名称”、“委托代发银行账号”项目，还可采集参保人手机号码等信息。 点击“保存”、“提交”。

2.选择发放方式

（1）点击“申报业务管理”，进入“个人待遇支付类信息采集与变更”模块。

（2）输入参保人身份证号和姓名后点击“查询”，在界面下方“待采集或变更的待遇支付类信息”中录入除手机号码以外信息，选择相应待遇发放方式，填报完信息点击“保存”、“提交”。

（3）点击“申报业务管理”，进入“个人基本信息变更”模块，可采集参保人手机号码。点击“保存”、“提交”。

3.办理结果查询

（1）上述操作完成后，点击“查询管理”－“申报信息状 态查询”，输入参保人身份证号后，点击“查询”。

（2）系统“办理状态”栏显示“处理结束”，“业务反馈状 态”栏显示“导入成功”即完成操作；如“办理状态”栏显 示“处理结束”，“业务反馈状态”栏显示“导入失败”，需按前述步骤重新操作。

（3）操作成功后无需到社保经办机构审核。

三、使用北京市社会保险信息系统企业管理子系统─普通单位版操作（软件需更新至最新）
（一）选择银行代发人员

1.个人待遇信息支付采集方式
所需材料：
（1）《北京市社会保险信息系统企业管理子系统——普通单位版》待遇支付模块进行个人待遇支付信息采集并生成信息报盘数据。
2.个人信息变更方式
所需材料：
（1）《北京市社会保险个人信息变更登记表》一式两份（企业版生成打印，并每页加盖单位公章）
（2）《北京市社会保险信息系统企业管理子系统——普通单位版》基本信息管理模块进行个人信息修改并生成信息报盘数据。

（二）选择本单位发放

1.《北京市社会保险信息系统企业管理子系统——普通单位版》基本信息管理模块进行个人信息修改并生成信息报盘数据。
注意事项：
1、选择银行代发人员两种方式均可以进行银行信息采集，但操作模块不同，报盘数据也不同，申报时请注意对应材料。
2、利用网上申报系统“个人待遇支付信息采集与变更”模块为参保人员采集个人待遇发放银行账号，不用到柜台递交任何材料。
3、机关事业单位、只涉及医疗保险单位选择银行代发人员只能使用第二种方式进行变更。
办事流程：
一、选择银行代发
1.个人待遇支付信息采集方式：登录《北京市社会保险信息系统企业管理子系统——普通单位版》—>个人待遇支付信息采集—>个人待遇支付信息报盘。
2.个人信息变更方式：登录《北京市社会保险信息系统企业管理子系统——普通单位版》—>个人信息修改—>打印《北京市社会保险个人信息变更登记表》—>个人信息变更报盘。

二、选择本单位发放

1.点击“待遇支付”项下的“个人待遇支付信息采集” 模块，输入参保人公民身份号码（或派位号），点击“查询”， “社保待遇领取方式”选择“单位代发”，点击“保存”。

2.点击“待遇支付”项下的“个人待遇支付信息报盘” 模块，选择单位名称，点选“新报盘”。点击“查询”，确认 无误后选中信息，点击“报盘”，选择保存路径并导出格式为.dat 的报盘文件，携带报盘文件到经办机构窗口审核。

网上预约时间—>根据预约时间提前至社保中心取号—>窗口叫号办理
办理时间：全月工作日均可办理

全月（工作日）预约办理，提前1-3天通过“东城社保网上服务平台”网站预约“单位收支业务”后，现场取号处点击 “预约取票”取号，等候叫号办理。
办公时间：上午9:00至12:00，下午13:00至17:00。 



