[bookmark: _GoBack]员工录用 “一件事一次办”业务流程和
办理规范

按照国务院办公厅《关于加快推进“一件事一次办”打造政务服务升级版的指导意见》（国办发〔2022〕32号）有关要求，为确保企业和个人政务服务“一件事一次办”落实落地，现结合我省工作实际，制定员工录用“一件事一次办”业务流程和办理规范如下：
一、主题事项
员工录用“一件事一次办”包含就业登记、社保职工参保登记、社保卡申领、档案的接收和转递、医保职工参保登记、个人住房公积金账户设立等6个事项的办理条件、办理情形、办理时限、一套材料、一张表单和线上线下办理流程等。
二、一次性告知
（一）办理条件
办理员工录用“一件事一次办”应具备以下条件：
1.用人单位须在用工之日起30日内办理员工录用；
2.就业登记对象须在法定劳动年龄内；
3.就业登记对象人事档案须符合流动人员人事档案管理服务规定，且为省内各级公共档案管理服务机构存档人员,同时用人单位已在公共档案管理服务机构办理集体委托保管员工人事档案；
4.用人单位已设立单位住房公积金缴存账户，缴存人数不得少于缴纳社保人数；缴存基数、比例等应符合缴存地住房公积金管理部门的相关规定。
（二）办理情形
员工录用“一件事一次办”办理情形包括：职工新参保或外省转入情形；职工本地单位间调入或灵活就业人员转职工情形；未就业随军配偶就业后成为单位职工等需要办理单位职工增加情形。
（三）办理时限
15个工作日。
（四）申报材料
员工录用“一件事一次办”申报材料整合了办理就业登记、社保职工参保登记、社保卡申领、档案接收和转递、医保职工参保登记、个人住房公积金账户设立等事项的重复申报材料，以及通过电子证照和数据共享免于申报的材料，实行一套材料一次提交。如表1所示：




表1：员工录用一套申报材料
	事项名称
	材料名称
	材料形式
	材料数量
	备注

	员工录用
	1、“员工录用”一张表单
	原件
	1份
	

	
	2、有效期内劳动合同
	原件
	1份
	扫描PDF

	
	3、转出档案介绍信/解除终止劳动关系协议
	原件
	1份
	档案在原存档机构为单位集体委托的须提供该材料，单位加盖公章，扫描PDF（解除终止劳动关系协议提供模板）

	
	4、居民身份证
	原件
	1份
	上传身份证正反面

	
	5、代办人居民身份证
	原件
	1份
	上传身份证正反面

	
	6.职工社会保险参保登记表
	原件
	1份
	单位加盖公章，扫描PDF上传

	
	7、职工基本医疗保险参保登记表
	原件
	1份
	单位加盖公章，扫描PDF上传

	
	8、住房公积金缴存人登记明细表
	原件
	1份
	单位加盖公章，扫描PDF上传

	
	9、证件照片
	电子版
	1份
	上传办事人近期二寸白底免冠（着深色上衣）彩色电子证件照



（五）办理层级
省级、市级、县级。
（六）收费事项
无（邮寄服务费用按寄递服务标准另行收取）
三、统一申报表单
员工录用“一件事一次办”整合了就业登记、社保职工参保登记、社保卡申领、档案的接收和转递、医保职工参保登记、个人住房公积金账户设立等各单一事项申请表单的字段信息，实行一张表单统一申报。如表2所示：

表2：员工录用“一件事一次办”申报表单
	个人基本信息

	姓名*
	
	性别*
	
	民族*
	
	出生日期*
	

	文化程度*
	
	证件类型*
	
	证件号码*
	
	户口性质*
	

	手机号码*
	
	国籍
	
	证件有效期
	
	在本单位参加工作时间
	  年  月

	申报缴费月工资（元）
	

	户籍地址*
	 省 市 县（市、区） （详细地址）

	常住地址*
	 省 市 县（市、区） （详细地址）

	单位信息

	单位名称
	
	统一社会信用代码
	

	单位地址
	

	办事人基本信息

	办事人姓名：
	
	办事人公民身份证号码
	
	办事人身份
	
	办事人手机号
	

	就业登记信息

	本次就业时间
	
	登记类型
	
	就业类型
	

	就业地点：
	
	
	
	
	

	档案的接收和传递单位信息

	转入机构
	

	转入机构编号
	

	医保单位信息

	医保单位编号
	
	本次参保日期
	
	首次参加工作时间
	
	医保参保险种
	

	社保信息

	社保单位编号
	根据共享数据获取
	变更
类别
	默认为新增
	变更原因
	按照人社部门提供的码值进行下拉菜单选择

	参保险种
	企业养老保险
	变更
时间
	等于在本单位参加工作时间（  年  月）

	
	失业保险
	变更
时间
	等于在本单位参加工作时间（  年  月）

	
	工伤保险
	变更
时间
	等于本次经办时间（   年   月   日）

	个人住房公积金账户基本信息

	单位公积金账号
	
	住房公积金起缴年月
	
	住房公积金缴存基数
	
	公积金缴存比例（%）
	

	本人承诺填报的以上内容均真实、准确、有效，如与实际情况不一致，本人愿意承担相应责任，同时纳入人社信用记录。

	                            申请人（签字）:

	                                                         
                                                                年   月   日




	转出档案介绍信（样表）
XXXX：
XXX同志，身份证号:XXXXXXXXXXXXXXXXXX,原系我单位员工，
现因：离职/_______,我单位要求其档案从我单位户下转出。

                                   （单位盖章）
XXXX年XX月XX日


	解除/终止劳动合同协议模板
解除/终止劳动合同协议
编号： 
经XXXXXXXXX（甲方）与XXX同志（乙方）协商一致，双方自     年    月    日解除/终止劳动关系，原签定的劳动合同即行解除/终止。（其他约定事项）甲乙双方各执一份，具有同等法律效力。

甲方：（章）                    乙方（签字）：
   年   月   日                         年   月   日






四、一件事一次办总体要求
各级人力资源社会保障部门牵头负责员工录用“一件事一次办”业务办理工作。全省各级政务服务中心、人社服务大厅统一设置“一件事一次办”联办窗口，对员工录用“一件事一次办”实行一窗综合受理。人社部门发挥牵头作用，汇总收取员工录用“一件事一次办”一套申报材料，将申报表单和申报材料录入上传至省一体化政务服务平台或“冀时办”移动端，及时推送至有关部门办理；人社、医保、住建等部门按职责分工协同配合，强化线上线下审批协同，实行并联审批，实现申请人只需一次提交一套材料，即可办理就业登记、职工参保登记（社会保险）、社会保障卡申领、档案的接收和转递（流动人员）、职工参保登记（基本医疗保险）、个人住房公积金账户设立等业务，最大程度减少企业跑动次数，缩短办理时限。
河北省一体化政务服务平台为员工录用“一件事一次办”提供技术平台支撑。
五、线上线下办理流程
（一）办理流程
1.线上线下受理
各级政务服务中心、人社服务大厅窗口现场受理员工录用“一件事一次办”申报材料，对符合申报条件的，将申请人提交的申报材料、申报表单录入上传至省一体化政务服务平台。通过线上提交的，审核申请人通过省政务服务网或“冀时办”APP 上传的申报材料和申报表单，对符合申报条件的，上传至省一体化政务服务平台。
2.办理就业登记、职工参保登记（社会保险）、社会保障卡申领、档案的接收和转递（流动人员）
人社部门登录“人社一体化公共服务平台”，对省一体化政务平台推送的有效期内劳动合同、转出档案介绍信、居民身份证、代办人居民身份证和企业员工相关信息进行审核，符合条件的，办理就业登记、职工参保登记（社会保险）、社会保障卡申领、档案的接收和转递（流动人员）。
3.办理职工参保登记（基本医疗保险）
医保部门登录“河北省医疗保障信息平台”，对省一体化政务平台推送的居民身份证、代办人居民身份证、职工基本医疗保险参保登记表和企业员工相关信息进行审核，符合条件的，办理职工参保登记（基本医疗保险）。
4.办理个人住房公积金账户设立
各市住房公积金管理部门登陆“住房公积金业务管理系统”，对省一体化政务平台推送的居民身份证、代办人居民身份证、住房公积金缴存人登记明细表和企业员工相关信息进行审核，符合条件的，办理个人住房公积金账户设立。
（二）办理流程图
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