附件1

合作网点标志标识要求

一、门牌式样
用于合作银行门口醒目位置悬挂，方便群众识别。“中国社会保险”标志应符合LD/T91-2013《社会保险视觉识别系统》的要求，门牌标识使用材质宜为不锈钢，实际规格尺寸可根据情况设置，发牌单位名称署与合作银行签署业务经办合作协议的社保经办机构。具体见图1。
[image: 图片1]
图1  门牌式样

二、窗口（柜台）标识。用于合作银行社会保险业务窗口（柜台）标识，方便群众识别。字体中文为方正黑体简体，英文使用方正大黑简体，其尺寸规格长度为1 000 mm，宽度为250 mm。实际规格可根据情况同比例调整。窗口（柜台）标识使用材质可根据各地情况自行决定 。具体见图2。悬挂经办窗口上方，或以电子显示屏方式显示“社会保险业务窗口”。窗口（柜台）标志应符合 GB/T 27769-2011 附录 D.1 的规定。
      [image: ]
图2　　窗口标识　　
三、功能区域指示标志
功能区域指示标志应符合 GB/T 27769-2011 附录 C.5 的规定。
（一） 导办区式样
[image: ]
图3.1   导办区式样

（二）网办区式样
[image: ]
图3.2  网办区式样
（三）自助服务区式样
[image: ]
图3.3  自助服务区式样

附件2
广东省合作银行经办社会保险业务指导目录
	序号
	委托经办
具体业务
	所涉依申请经办事项
	经办权限
	备注

	1
	参保登记
	城乡居民养老保险参保登记受理录入
	受理
	

	2
	缴费申报
	城乡居民养老保险参保缴费标准和周期首次维护、缴费暂停、缴费恢复、延缴申请、一次性缴费申请
	受理
	

	3
	养老待遇申领及代发
	企业职工基本养老金申领、企业职工养老保险待遇发放账户维护申请；城乡居民养老保险待遇申领受理、录入，待遇社保卡发放，养老待遇发放信息变更
	受理
	合作银行应当配合社保经办机构追回发放至本银行账户的多发错发待遇。

	4
	信息变更
	企业职工个人社会保险信息变更；城乡居民养老保险基本信息变更、重要信息变更受理；工伤保险（含职业伤害保障）个人基本信息变更
	受理
	主要指变更个人联系方式等基本信息。城乡居民养老保险基本信息变更可在合作银行办结。

	5
	待遇领取资格认证
	企业职工领取养老保险待遇资格认证；城乡居民领取养老保险待遇资格认证；领取工伤保险（含职业伤害保障）待遇资格认证
	受理
	通过生物特征方式对网点办理认证人员进行待遇领取人员资格认证可以经办办结。对于部分特殊人群提供上门等适老化服务。

	6
	待遇变更
	城乡居民养老保险待遇暂停申请、待遇恢复申请；工伤（含职业伤害保障）待遇续发
	受理
	

	7
	一次性待遇申领
	城乡居民养老保险参保注销登记、一次性待遇申领申请，个人账户清退申请
	受理
	

	8
	城乡居民基本养老保险关系转移接续申请
	城乡居民与城镇职工养老保险接续申请，城乡居民基本养老保险转移申请
	受理
	

	9
	工伤保险
就医备案
	工伤（含职业伤害保障）异地居住（就医）备案、工伤保险市外转诊转院申请确认（含职业伤害保障省外转诊转院）
	受理
	

	10
	工伤保险辅助器具配置(更换)核付确认与备案
	工伤保险（含职业伤害保障）辅助器具配置（更换）核付确认与备案
	受理
	

	11
	工伤保险
伤残待遇
申领
	工伤保险（含职业伤害保障）一次性伤残补助金、伤残津贴、一次性津贴和生活护理费申领
	受理
	

	12
	工伤医疗
待遇申报
	工伤（含职业伤害保障）医疗/康复/辅助器具配置费用申报、工伤保险住院伙食补助费申报、工伤市外交通食宿费申领、一次性工伤医疗补助金申报
	受理
	

	13
	工亡待遇
申领
	工亡（含职业伤害死亡）一次性死亡补助金、丧葬补助金和供养亲属抚恤金申领
	受理
	

	14
	失业保险金申领
	失业保险金申领；失业保险待遇发放账户维护申请
	受理
	

	15
	失业保险技能提升补贴申领
	技能提升补贴申领（失业保险服务）
	受理
	

	16
	个人权益记录查询打印
	企业职工、城乡居民养老保险个人权益记录查询打印
	经办办结
	

	17
	信息查询
	业务办理进度、人员综合信息、待遇综合信息查询
	经办办结
	依申请办理事项

	18
	社会保障卡服务
	社会保障卡申领、社会保障卡启用（含社会保障卡银行账户激活）、社会保障卡应用状态查询、社会保障卡信息变更、社会保障卡密码修改与重置、社会保障卡挂失与解挂、社会保障卡补领换领换发、社会保障卡注销
	经办办结
	社会保障卡发卡银行按照《广东省社会保障卡业务经办规程》办理事项



附件3

合作银行权限申请表
[bookmark: _GoBack]
申请银行（加盖公章）：
	申请人姓名
	网点名称
	网点编码
	身份证号码
	联系电话
	申请经办事项
	申请权限

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	




附件4

合作银行经办社保业务受理材料汇总表

合作银行（加盖公章）
	事项类型
	预整理卷数
	资料页数
	备注

	城乡居民养老保险参保登记受理录入
	
	
	

	……
	
	
	

	……
	
	
	

	合计
	……
	……
	……

	移 交 人：                                  签 收 人：                      
移交时间：      年       月       日     





附件5

保密承诺书（参考范本）

我了解有关保密法律、法规和规章制度，知悉应当承担的保密义务和法律责任。本人庄重承诺：
一、本人所提供个人信息真实有效，自愿接受和配合保密审查。
二、自觉遵守国家保密法律、法规和规章制度，履行保密义务，接受保密教育、培训和监督管理。
三、不私自下载、截取、导出、存储社会保险业务数据；不违规记录、存储、复制参保人或参保单位提交的含有国家秘密标志申请材料。
四、发现失泄密隐患时，及时采取补救措施，并向单位报告。
五、不擅自发表涉及社会保险内容未公开的文章、著述，不在发布新闻或接受采访过程中涉及知悉的国家秘密。
六、离职离岗时自愿接受脱密期管理，遵守脱密期择业、出国（境）要求，脱密期届满后，继续承担保守国家秘密的责任和义务。
七、违反上述承诺，自愿承担法律责任。

承诺人签字：
年   月   日

附件6

合作银行经办社保业务考核指导清单
	序号
	条件
	具体要求
	实施情况

	1
	基本条件
	合作银行是否具有面向社会提供金融服务的营业场所，具有规范的行业服务管理能力和健全的管理制度。
	

	2
	
	合作银行是否具有群众基础良好，服务优质规范，人员素质较高，具备延伸到乡镇（街道）、村（社区）营业网点、社会保障卡服务网点和金融便民服务点优势。
	

	3
	场地设置
	是否具备设置经办社保业务等候区、受理区的条件。
	

	4
	
	是否具备增设导办区、网办区、自助服务区等功能区域的条件
	

	5
	设施配置
	合作银行是否配备满足经办社保业务需要的计算机、高拍仪或扫描仪、打印机等设备。
	

	6
	
	提供自助服务的合作网点是否配备集成打印机、高拍仪或扫描仪、生物识别设备的自助终端。
	

	7
	人员配备
	合作银行是否合理配备若干名专科以上学历、政治素质高、法治意识和职业道德素养好、工作责任心强、熟悉电脑操作的工作人员经办社保业务。
	

	8
	
	工作人员是否仪容仪表端庄，着装整洁大方，行为举止文明规范，工作用语礼貌亲切。
	

	9
	协议签订
	社保经办机构是否与合作银行签署业务经办合作协议。
	

	10
	挂牌标识
	合作网点是否在显著位置悬挂指示明确、统一规范的“社保服务合作网点”标牌。
	

	11
	
	业务窗口（柜台）、导办区、网办区、自助服务区是否有标示社会保险业务相关标识。
	

	12
	表单要求
	合作网点是否提供社保经办机构统一格式的社保业务宣传手册、办事指南及业务表单。
	

	13
	经办范围
	合作银行是否按照省或市级《银行经办社会保险业务指导目录》范围经办业务。
	

	14
	服务方式
	合作网点设置社保业务窗口（柜台）的，是否通过省集中式人社一体化系统或地方政务服务平台经办社保业务；有条件的网点是否实行专窗经办。
	

	15
	
	设置网办区的，是否通过国家统一的公共服务平台、省政务服务网、省人社网上公共服务平台等线上平台实现业务经办。
	

	16
	
	设置自助服务区的，自助终端是否与省集中式人社一体化系统实时对接或实时接入“粤智助”社保板块实现业务经办。
	

	17
	岗位要求
	合作网点工作人员是否设立管理岗、导办咨询岗、经办岗、资料岗。
	

	18
	
	有条件的网点是否实现“专人专岗”。
	

	19
	经办流程
	合作银行是否按照社会保险法律法规、社会保险业务经办规程和省集中式人社一体化系统操作手册，在规定时限内规范经办社保业务。
	

	20
	权限管理
	合作银行是否根据《广东省社会保险经办机构岗位权限管理实施办法》要求和社保业务事项清单，做好工作人员岗位权限管理。
	

	21
	业务材料管理
	合作银行经办社保业务是否按档案管理要求做好业务材料整理、封装、移交和电子证照应用。
	

	22
	安全要求
	合作银行经办社保业务是否符合网络安全要求。
	

	23
	
	合作银行经办社保业务是否符合数据安全要求。
	

	24
	
	合作银行经办社保业务是否符合操作安全要求。
	

	25
	
	合作银行经办社保业务是否符合设备设施安全要求。
	

	26
	人员培训
	合作银行是否按要求组织社会保险业务培训；合作网点工作人员是否通过社保业务培训考核合格后才能上岗。
	

	27
	应急处理
	合作银行是否会同社保经办机构建立应急预案和重大事项报告制度。
	

	28
	检查评估
	合作银行是否建立业务投诉渠道，接受服务对象监督，并及时回复、回访。
	

	29
	
	合作银行是否有引导服务对象对服务情况进行评价；评价是否覆盖银行经办的所有社保业务事项。
	

	30
	
	合作银行是否自觉配合监督检查，并根据监督检查结果，落实整改事项。
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