[bookmark: _GoBack]公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	个人权益记录查询打印

	服务领域
	社会保险类

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	【法律】《中华人民共和国社会保险法》（主席令第35号）
【地方政府规章】《江苏省企业职工基本养老保险规定》（省政府令第36号，省政府令第128号修改） 
【部门规章】《社会保险个人权益记录管理办法》（人力资源和社会保障部令第14号）

	办理条件
	在常州市参加社会保险的参保人员

	办理材料
		材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	身份证
	申请人自备
	无
	否
	是
	




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	1.江苏人社网上办事服务大厅：申请-受理-审核-办结
2.江苏智慧人社APP：申请-受理-审核-办结

	窗口办理流程及流程图
	


 (
是
否
是
申请人提供真实有效办理材料
服务窗口审核并接收
提供材料是否符合条件
向申请人出具办理反馈
进行补正
是否符合要求
服务窗口负责提供解答并办理业务
)


















	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	网上0次，窗口1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑四期112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	1.江苏人社网上办事服务大厅https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/    2.江苏智慧人社APP

	备  注  
	无



 




公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	企业社会保险登记

	服务领域
	社会保险服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	法人

	办理依据
	【法律】《中华人民共和国社会保险法》（主席令第35号）
【部门规章】《社会保险费申报缴纳管理规定》(中华人民共和国人力资源和社会保障部令第20号)
【地方性法规】《江苏省社会保险费征缴条例》（江苏省第十届人民代表大会常务委员会公告第31号）

	办理条件
	春江街道范围内登记注册的所有企业单位、民办非企业单位和个体工商户。

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	营业执照副本（新版五证合一）、批准成立证件或其他核准执业证件
	政府部门核发
	1
	否
	是
	申请人提供原件核查，复印件加盖公章

	法人代表或负责人身份证及复印件
	申请人自备
	1
	否
	是
	复印件加盖公章

	单位公章
	申请人自备
	0
	否
	是
	无




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	

	窗口办理流程及流程图
	 (
申请
申请人携带资料申请办理
社会保险登记
)




 (
不属于受理范围，不予受理，并告知申请人向有关部门申请
) (
是否
受理
) (
否
) (
申报资料不齐全或不符合法定形式当场退回
) (
否
)


 (
是
)

 (
准予登记
录入系统
)



	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑四期112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	江苏人社网上办事服务大厅https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/

	备  注  
	无










公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	用人单位用工参保登记

	服务领域
	社会保险服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	【法律】《中华人民共和国社会保险法》（主席令第35号）
【地方政府规章】《江苏省企业职工基本养老保险规定》（省政府令第36号，省政府令第128号修改） 
【部门规章】《社会保险个人权益记录管理办法》（人力资源和社会保障部令第14号）

	办理条件
	在常州市市本级已参加社会保险登记的所有企业单位（包括省部属企业单位）、个体工商户未参加社会保险的职工。 

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	用人单位用工参保登记花名册
	常州市人社局网站下载、窗口领取
	2
	否
	是
	加盖公章

	劳动合同
	申请人自备
	1
	否
	是
	加盖公章

	单位公章
	申请人自备
	0
	否
	是
	无

	外国人参保持外国人、华侨的有效护照或台港澳人员的《台湾居民来往大陆通行证》等有效证件，并提供在我市企业建立劳动关系的有效证明材料。
	申请人自备
	1
	否
	是
	加盖公章




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	

	窗口办理流程及流程图
	    
 (
申请
申请人携带资料申请办理
用人单位用工
参保登记
)
 



 (
不属于受理范围，不予受理，并告知申请人向有关部门申请
) (
是否
受理
) (
否
) (
申报资料不齐全或不符合法定形式当场退回
) (
否
)


 (
是
)

 (
准予登记
录入系统
)



	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	每月11日-次月6日，上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑四期112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	江苏人社网上办事服务大厅https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/

	备  注  
	无









公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	用人单位退工停保登记

	服务领域
	社会保险服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	法人

	办理依据
	【法律】《中华人民共和国社会保险法》（主席令第35号）
【地方政府规章】《江苏省企业职工基本养老保险规定》（省政府令第36号，省政府令第128号修改） 
【部门规章】《社会保险个人权益记录管理办法》（人力资源和社会保障部令第14号）

	办理条件
	在常州市市本级参加社会保险的企业单位（包括省部属企业单位）、个体工商户和职工解除劳动合同或职工自动离职、出国定居、死亡等原因不在单位继续参保的参保人员。 

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	用人单位退工停保登记花名册
	常州市人社局网站下载、窗口领取
	2
	否
	是
	加盖公章

	解除劳动合同证明、出国定居、死亡等证明材料
	申请人自备
	1
	否
	是
	加盖公章

	单位公章
	申请人自备
	0
	否
	是
	无




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	

	窗口办理流程及流程图
	 (
申请
申请人携带资料申请办理
用人单位
停保
登记
)     



 (
不属于受理范围，不予受理，并告知申请人向有关部门申请
) (
是否
受理
) (
否
) (
申报资料不齐全或不符合法定形式当场退回
) (
否
)


 (
是
)

 (
准予登记
录入系统
)



	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	每月11日-次月6日，上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑四期112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	江苏人社网上办事服务大厅https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/

	备  注  
	无









公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	企业职工社会保险缴费基数申报

	服务领域
	社会保险服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	法人

	办理依据
	【法律】《中华人民共和国社会保险法》（主席令第35号）
【部门规章】《社会保险费申报缴纳管理规定》(中华人民共和国人力资源和社会保障部令第20号)
【地方性法规】《江苏省社会保险费征缴条例》（江苏省第十届人民代表大会常务委员会公告第31号）

	办理条件
	在常州市市本级参保职工基本养老保险、职工基本养老保险、工伤保险、失业保险和生育保险的用人单位、个体工商户及其职工。 

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	《常州市社会保险缴费工资申报汇总表》
	常州市人社局网站下载、窗口领取
	2
	否
	是
	加盖公章

	《常州市社保年度缴费工资申报明细表》
	常州市人社局网站下载、窗口领取
	2
	否
	是
	加盖公章
10人以上提供电子版本报盘格式U盘

	反映单位上年度工资总额的《应付职工薪酬明细账》等附属材料
	申请人自备
	1
	否
	是
	无

	单位公章
	申请人自备
	0
	否
	是
	无




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	网办CA用户登录常州市人力资源和社会保障网-网上自主服务大厅，按要求填报数据并上传材料办理；

	窗口办理流程及流程图
	 (
申请
申请人携带资料申请办理
参保单位职工参保登记
)



 (
不属于受理范围，不予受理，并告知申请人向有关部门申请
) (
是否
受理
) (
否
) (
申报资料不齐全或不符合法定形式当场退回
) (
否
)


 (
是
)

 (
准予登记
录入系统
)



	办理时限
	法定时限
	1个工作日

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑四期112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	江苏人社网上办事服务大厅https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/

	备  注  
	无



公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	城乡居民基本养老保险参保登记

	服务领域
	社会保险服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	《省人力资源社会保障厅关于印发江苏省城乡居民基本养老保险经办规程的通知》（苏人社发〔2020〕124号）第二章第八条 城乡居民可以通过线上渠道上传有效身份证件、户口簿及相关信息，并提交参保申请；也可携带有效身份证件、户口簿到户籍所在地便民中心、为民中心、社保机构等线下渠道现场办理，生成《城乡居民基本养老保险参保登记表》。

	办理条件
	户籍所在地在春江街道,年满16周岁（不含在校学生）非国家机关和事业单位工作人员及不属于职工基本养老保险覆盖范围

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	身份证
	申请人自备
	无
	否
	是
	

	户口簿
	申请人自备
	无
	否
	是
	




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	无

	窗口办理流程及流程图
	    


 (
是
否
是
申请人提供真实有效办理材料
服务窗口审核并接收
提供材料是否符合条件
向申请人出具办理反馈
进行补正
是否符合要求
服务窗口负责提供解答并办理业务
)















	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	每月25日前、28日后，上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	无

	备  注  
	无









公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	城乡居民基本养老保险补缴

	服务领域
	社会保险服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	《省人力资源社会保障厅关于印发江苏省城乡居民基本养老保险经办规程的通知》（苏人社发〔2020〕124号）；

	办理条件
	参保所在地在春江街道，居民养老有中断、无法正常退休的人员。

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	身份证
	申请人自备
	无
	否
	是
	 

	户口簿
	申请人自备
	无
	否
	是
	




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	无

	窗口办理流程及流程图
	     



 (
是
否
是
申请人提供真实有效办理材料
服务窗口审核并接收
提供材料是否符合条件
向申请人出具办理反馈
进行补正
是否符合要求
服务窗口负责提供解答并办理业务
)
















	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	每月25日前、28日后，上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	无

	备  注  
	无






公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	城乡居民基本养老保险退费

	服务领域
	社会保险服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	《省人力资源社会保障厅关于印发江苏省城乡居民基本养老保险经办规程的通知》（苏人社发〔2020〕124号）；

	办理条件
	参保所在地在春江街道，居民养老参保状态未终止，未领取的城乡居民。

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	身份证
	申请人自备
	无
	否
	是
	 

	户口簿
	申请人自备
	无
	否
	是
	

	银行卡
	申请人自备
	无
	否
	是
	




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	无

	窗口办理流程及流程图
	
 (
是
否
是
申请人提供真实有效办理材料
服务窗口审核并接收
提供材料是否符合条件
向申请人出具办理反馈
进行补正
是否符合要求
服务窗口负责提供解答并办理业务
)












	办理时限
	法定时限
	3个工作日

	
	承诺时限
	3个工作日

	办理时间
	每月25日前、28日后，上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	无

	备  注  
	无





公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	社会保障卡申领

	服务领域
	社会保障

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	《省人力资源社会保障厅关于印发江苏省社会保障卡业务经办服务规程（试行）的通知》(苏人社发〔2020〕150号)

	办理条件
	在常州市建立社会保险关系

	办理材料
		材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	有效证件【二代居民身份证；户口簿；港澳居民来往内地通行证；台湾居民来往内地通行证；外国人永久居留证；护照】
	申请人自备
	无
	否
	是
	制卡：不满十六周岁的申请人须由法定监护人携带双方有效证件代为办理

	有效身份证件（代理人须携带双方有效证件）和回执单
	申请人自备
	无
	否
	是
	领卡：在春江街道制卡，在春江街道领卡




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	

	窗口办理流程及流程图
	  (
是
否
是
申请人提供真实有效办理材料
服务窗口审核并接收
提供材料是否符合条件
向申请人出具办理反馈
进行补正
是否符合要求
服务窗口负责提供解答并办理业务
)















	办理时限
	法定时限
	制卡即办，领卡20个工作日

	
	承诺时限
	制卡即办，领卡15个工作日【（急需用卡人群可至社保卡快速制卡网点申请，现场制卡，立即领取）】

	办理时间
	上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	2次（申请1次，领卡1次）

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	

	备  注  
	无





公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	社会保障卡医保功能激活

	服务领域
	社会保障服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	《省人力资源社会保障厅关于印发江苏省社会保障卡业务经办服务规程（试行）的通知》(苏人社发〔2020〕150号)

	办理条件
	有江苏省社会保障卡并在常州建立社保关系。

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	江苏省社会保障卡
	申请人自备
	无
	否
	是
	在常州正常参保




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	

	窗口办理流程及流程图
	    



 (
是
否
是
申请人提供真实有效办理材料
服务窗口审核并接收
提供材料是否符合条件
向申请人出具办理反馈
进行补正
是否符合要求
服务窗口负责提供解答并办理业务
)
















	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	

	备  注  
	无






公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	失业保险金申领

	服务领域
	社会保险服务

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	1.《中华人民共和国社会保险法》（主席令第35号）第五章；
2.《江苏省失业保险规定》（省政府令第72号，省政府令第125号）；

	办理条件
	市本级单位非个人原因离职的本辖区户籍人员；失业人员失业前用人单位和本人已经按照规定缴纳失业保险费满1年。

	办理材料
		材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	身份证
	申请人自备
	1份
	否
	是
	

	户口簿
	申请人自备
	1份
	否
	是
	

	《常州市失业保险待遇核定表》
	常州市人力资源和社会保障局网下载
	3份
	否
	是
	  

	劳动合同
	申请人自备
	1份
	否
	否
	离职原因为 合同到期 的人员提供

	解除劳动合同证明
	申请人自备
	1份
	否
	是
	




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	1.江苏人社网上办事服务大厅：申请-受理-审核-办结
2.江苏智慧人社APP：申请-受理-审核-办结

	窗口办理流程及流程图
	     






 (
是
否
是
申请人提供真实有效办理材料
服务窗口审核并接收
提供材料是否符合条件
向申请人出具办理反馈
进行补正
是否符合要求
服务窗口负责提供解答并办理业务
)















	办理时限
	法定时限
	5个工作日

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	1.江苏人社网上办事服务大厅https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/    2.江苏智慧人社APP

	备  注  
	无






公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	灵活就业人员社会保险参保登记

	服务领域
	社会保险类

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	《省政府办公厅印发关于深化“放管服”改革着力服务“六稳”“六保”实施方案的通知》(苏政办发〔2021〕59号)

	办理条件
	春江街道户籍、居住在春江街道，未参加社会保险或缴费中断的灵活就业人员；

	办理材料
	
	材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	身份证
	申请人自备
	1份
	否
	是
	

	户口簿
	申请人自备
	1份
	否
	是
	本市户籍提供

	居住证
	申请人自备
	1份
	否
	是
	非本市户籍提供




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	1.江苏人社网上办事服务大厅：申请-受理-审核-办结
2.江苏智慧人社APP：申请-受理-审核-办结

	窗口办理流程及流程图
	    


 (
申请人
携带相关材料
至服务窗口提出申请
。
)


 (
材料不全或不符合规定的，现场一次性告知。
) (
不通过
)
 (
材料审核
)
 (
通过
)

 (
1.据申请，在系统做好参保、续保登记；
2.申请人
填写 《灵活就业人员社保费选档登记表》
。
)



 (
告知缴费人携带
《灵活就业人员社保费选档登记表》
和相应材料去缴费银行签订委托代扣协议。
)






	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑四期112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	1.江苏人社网上办事服务大厅https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/    2.江苏智慧人社APP

	备  注  
	无





公共服务事项办事指南
（依申请服务）
	服务名称
	灵活就业人员企业养老保险停保登记

	服务领域
	社会保险类

	服务类别
	认证评估类

	服务方式
	依申请服务

	服务对象
	公民

	办理依据
	《省政府办公厅印发关于深化“放管服”改革着力服务“六稳”“六保”实施方案的通知》(苏政办发〔2021〕59号)

	办理条件
	于新北区职介所参保，想要暂停缴纳保险的人员

	办理材料
		材料名称
	来源渠道
	纸质材料份数
	是否需要电子材料
	材料必要性
	填报须知

	身份证
	申请人自备
	1份
	否
	是
	




	收费依据及标准
	不收费

	网上办理流程及流程图
	1.江苏人社网上办事服务大厅：申请-受理-审核-办结
2.江苏智慧人社APP：申请-受理-审核-办结

	窗口办理流程及流程图
	 (
是
否
是
申请人提供真实有效办理材料
服务窗口审核并接收
提供材料是否符合条件
向申请人出具办理反馈
进行补正
是否符合要求
服务窗口负责提供解答并办理业务
)













	办理时限
	法定时限
	无

	
	承诺时限
	即办

	办理时间
	上午8:30-11:30，下午13:00-17:00（正常工作日）

	见面次数
	1次

	承办机构
	常州市新北区春江街道行政审批局

	办理地点
	常州市新北区春江街道百馨西苑四期112幢

	咨询方式
	0519-81591810 ；0519-12333

	监督投诉方式
	0519-12345

	在线办理网址
	1.江苏人社网上办事服务大厅https://rs.jshrss.jiangsu.gov.cn/    2.江苏智慧人社APP

	备  注  
	无
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