
附件 4

员工录用、灵活就业、企业职工退休“一件事一次办”事项清单

一、员工录用“一件事一次办”事项清单

序

号

事项名

称
设 定 依 据

所需材料 办理

时限
共性材料 个性材料

1 就业登记

1.《中华人民共和国就业促进法》第三十五条：县级以上人民政府建立健全公共就业服务体系，设立公共就业服务机构，为劳动

者免费提供下列服务：……（五）办理就业登记、失业登记等事务……。

2.《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第 28 号，2014 年、2015 年分别修订）第二十五条：公共

就业服务机构应当免费为劳动者提供以下服务：……（五）办理就业登记、失业登记等事务……。

3.《关于进一步加强公共就业服务体系建设的指导意见》（人社部发〔2009〕116 号）六、各级公共就业服务机构应全面执行公

共就业服务各项制度，包括……就业与失业登记管理制度……。

4.《关于印发就业失业登记证管理暂行办法的通知》（人社部发〔2010〕75 号）（八）……准确记录劳动者就业登记、失业登

记和享受就业扶持政策等相关信息，并支持在《就业失业登记证》上直接打印相关记录。

5.《关于进一步完善公共就业服务体系有关问题的通知》（人社部发〔2012〕103 号）（七）健全公共就业服务制度。全面实施

统一的……就业与失业登记管理制度……等各项就业公共服务制度……。

6.《人力资源社会保障部 国家发改委 财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77号）（三）推

动公共就业服务城乡常驻人口全覆盖。劳动年龄内……在常住地公共就业服务机构申请公共就业服务。其中，处于无业状态的劳

动者可进行失业登记……

1.《员工录用“一

件事一次办”申

请表》；

2.申请人身份证

原件。

劳动者和用人单

位签订的劳动合

同（劳务协议），

如无法提供上述

材料，可提供书

面承诺，承诺本

人就业状态属

实。

10 个

工作

日



2

职工参保

登记（社会

保险）

1.《中华人民共和国社会保险法》第五十八条：用人单位应当自用工之日起三十日内为其职工向社会保险经办机构申请办理社会

保险登记……。

2.《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 ）第八条：用人单位应当自用工之 日

起 30 日内为其职工申请办理社会保险登记并申报缴纳社会保险费……。

《员工录用“一

件事一次办”申

请表》

即时

办理

3
社会保障

卡申领

1.《关于印发“中华人民共和国社会保障卡”管理办法的通知》（人社部发〔2011〕47 号）第二章：发行管理；第三章：制作

管理；第四章：应用管理。

2.《关于社会保障卡加载金融功能的通知》（人社部发〔2011〕83 号）二、功能定位：社会保障卡加载金融功能主要通过在社

会保障卡上加载银行业务应用实现。加载金融功能后的社会保障卡，作为持卡人享有社会保障和公共就业服务权益的电子凭证，

具有信息记录、信息查询、业务办理等社会保障卡基本功能的同时，可作为银行卡使用，具有现金存取、转账、消费等金融功能。

具有金融功能的社会保障卡的金融应用为人民币借记应用，暂不支持贷记功能。芯片中应同时包含人力资源社会保障应用和金融

应用。

3.《关于印发社会保障卡发行管理流程的通知》（人社厅发〔2014〕20号）全文。

4.《关于加快推进社会保障卡应用的意见》（人社部发〔2014〕52 号）全文。

5. LD/T 32—2015《社会保障卡规范》全文。

6. LD/T 33—2015《社会保障卡读写终端规范》全文。

1.《员工录用“一

件事一次办”申

请表》；

2.申请人身份证

原件。

电子版本证件照

（一寸白底电子

版照片，jpg 格

式）

批量

制卡：

30个

工作

日；零

星制

卡：即

时办

理。

4

档案的接

收和转递

（流动人

员）

1.《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第 700 号）第十五条：公共人力资源服务机构提供下列服务，不得收费：……

（七）流动人员人事档案管理……。

2.《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）三、加强流动人员人事档案基本公共

服务。流动人员人事档案管理服务是基本公共就业和人才服务的重要内容。流动人员人事档案基本公共服务应当包括：档案的接

收和转递……。

1.《员工录用“一

件事一次办”申

请表》；

2.申请人身份证

原件。

1、人员流动的有

效文书；

2、档案接收单位

调档函。

即时

办理

5

职工参保

登记（基本

医疗保险）

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）第五十七条、第五十八条。

2.《香港澳门台湾居民在内地（大陆）参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部、国家医疗保障局令第 41 号）第二条、

第三条、第四条、第十四条。

3《国家医疗保障局关于印发全国医疗保障经办政务服务事项清单的通知》（医保发〔2020〕18 号）。

4.《在中国境内就业的外国人参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部令第 16 号 ）第三条、第四条。

5.统筹地区相关政策。

1.《员工录用“一

件事一次办”申

请表》；

2.申请人身份证

原件。

1.有效身份证件

复印件；

2.录入数据电子

盘。

不超

过

0.5

个工

作日



二、灵活就业“一件事一次办”事项清单

6

个人住房

公积金账

户设立

《住房公积金管理条例》第十五条：单位录用职工的,应当自录用之日起３０日内到住房公积金管理中心办理缴存登记,并持住房

公积金管理中心的审核文件,到受委托银行办理职工住房公积金账户的设立或者转移手续。

1.《员工录用“一

件事一次办”申

请表》；

2.申请人身份证

原件。

即时

办理

序

号

事项名

称
设 定 依 据

所需材料 办理

时限共性材料 个性材料

1
就业登

记

1.《中华人民共和国就业促进法》第三十五条：县级以上人民政府建立健全公共就业服务体系，设立公共就业服务

机构，为劳动者免费提供下列服务：……（五）办理就业登记、失业登记等事务……。

2.《就业服务与就业管理规定》（中华人民共和国劳动和社会保障部令第 28号，2014 年、2015 年分别修订）第二

十五条：公共就业服务机构应当免费为劳动者提供以下服务：……（五）办理就业登记、失业登记等事务……。

3.《关于进一步加强公共就业服务体系建设的指导意见》（人社部发〔2009〕116 号）六、各级公共就业服务机构

应全面执行公共就业服务各项制度，包括……就业与失业登记管理制度……。

4.《关于印发就业失业登记证管理暂行办法的通知》（人社部发〔2010〕75号）（八）……准确记录劳动者就业

登记、失业登记和享受就业扶持政策等相关信息，并支持在《就业失业登记证》上直接打印相关记录。

5.《关于进一步完善公共就业服务体系有关问题的通知》（人社部发〔2012〕103 号）（七）健全公共就业服务制

度。全面实施统一的……就业与失业登记管理制度……等各项就业公共服务制度……。

6.《人力资源社会保障部 国家发改委 财政部关于推进全方位公共就业服务的指导意见》（人社部发〔2018〕77

号）（三）推动公共就业服务城乡常驻人口全覆盖。劳动年龄内……在常住地公共就业服务机构申请公共就业服务。

其中，处于无业状态的劳动者可进行失业登记……

1.灵活就业“一件

事一次办”申请

表；

2.申请人身份证

原件。

书面承诺，

承诺本人

就业状态

属实。

10 个

工作

日



2

3.4.1

档案的

接收和

转递

（流动

人员）

1.《人力资源市场暂行条例》（中华人民共和国国务院令第 700 号）第十五条：公共人力资源服务机构提供下列服

务，不得收费：……（七）流动人员人事档案管理……。

2.《关于进一步加强流动人员人事档案管理服务工作的通知》（人社部发〔2014〕90号）三、加强流动人员人事

档案基本公共服务。流动人员人事档案管理服务是基本公共就业和人才服务的重要内容。流动人员人事档案基本公

共服务应当包括：档案的接收和转递……。

1.灵活就业“一件

事一次办”申请

表；

2.申请人身份证

原件。

1.人员流

动的有效

文书；

2.档案接

收单位调

档函。

即时

办理

3
社会保

险登记

1.《中华人民共和国社会保险法》第五十八条：用人单位应当自用工之日起三十日内为其职工向社会保险经办机构

申请办理社会保险登记……。

2.《关于完善城镇职工基本养老保险政策有关问题的通知》（劳社部发〔2001〕20号）：三、城镇个体工商户等

自谋职业者以及采取各种灵活方式就业的人员，在其参加养老保险后，按照省级政府规定的缴费基数和比例，一般

应按月缴纳养老保险费，也可按季、半年、年度合并缴纳养老保险费；缴费时间可累计折算。上述人员在男年满

60周岁、女年满 55 周岁时，累计缴费年限满 15 年的，可按规定领取基本养老金。累计缴费年限不满 15年的，其

个人帐户储存额一次性支付给本人，同时终止养老保险关系，不得以事后追补缴费的方式增加缴费年限。

1.灵活就业“一件

事一次办”申请

表；

2.申请人身份证

原件。

省外来黔

常住人员

需持身份

证原件和

本地居住

证原件

即时

办理

4

基本医

疗保险

参保和

变更登

记（参

保登

记）

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）第五十七条、第五十八条。

2.《香港澳门台湾居民在内地（大陆）参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部、国家医疗保障局令第 41 号）第二条、

第三条、第四条、第十四条。

3《国家医疗保障局关于印发全国医疗保障经办政务服务事项清单的通知》（医保发〔2020〕18 号）。

4.《在中国境内就业的外国人参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部令第 16 号 ）第三条、第四条。

5.统筹地区相关政策。

1.灵活就业“一件

事一次办”申请

表；

2.申请人身份证

原件。

有效身份

证件复印

件

本地

即时

办结

5

灵活就

业人员

社会保

险费申

报

1.《中华人民共和国社会保险法》第十条：无雇工的个体工商户、未在用人单位参加基本养老保险的非全日制从业人员以及其他

灵活就业人员可以参加基本养老保险，由个人缴纳基本养老保险费。

2.《中华人民共和国社会保险法》第二十三条：无雇工的个体工商户、未在用人单位参加职工基本医疗保险的非全日制从业人员

以及其他灵活就业人员可以参加职工基本医疗保险，由个人按照国家规定缴纳基本医疗保险费。

3.《中华人民共和国社会保险法》第六十条：无雇工的个体工商户、未在用人单位参加社会保险的非全日制从业人员以及其他灵

活就业人员，可以直接向社会保险费征收机构缴纳社会保险费。

1.灵活就业“一件

事一次办”申请

表；

2.申请人身份证

原件。

无
即时

办理



三、企业职工退休“一件事一次办”事项清单

序

号

事项

名称
设 定 依 据

所需材料 办理

时限共性材料 个性材料

1

企业职

工正常

退休

（职）申

请

1.《中华人民共和国社会保险法》第十六条：参加基本养老保险的个人，达到法定退休年龄时累计缴费满十五年的，按月领取基

本养老金……。

2.《国务院关于颁发〈国务院关于安置老弱病残干部的暂行办法〉和〈国务院关于工人退休、退职的暂行办法〉的通知》（国发

〔1978〕104 号）《国务院关于安置老弱病残干部的暂行办法》全文。

3.《国务院关于机关事业单位工作人员养老保险制度改革的决定》（国发〔2015〕2 号）四、改革基本养老金计发办法。本决定

实施后参加工作、个人缴费年限累计满 15 年的人员，退休后按月发给基本养老金……。

4.《关于对劳社厅函〔2001〕44 号补充说明的函》（劳社厅函〔2003〕315 号）规定：参加企业职工基本养老保险的人员被判处

拘役及以上刑罚或劳动教养的，服刑或劳动教养期间达到法定退休年龄的，暂缓办理退休手续，待服刑或劳动教养期满后按规定

办理退休手续。

5.《关于认真做好干部出生日期管理工作的通知》（组通字〔2006〕41 号）全文。

6.《关于制止和纠正违反国家规定办理企业职工提前退休有关问题的通知》（劳社部发〔1999〕8 号）全文。

7.《工伤保险条例》第三十五条 职工因工致残被鉴定为一级至四级伤残的，保留劳动关系，退出工作岗位，享受以下待遇……

（三）工伤职工达到退休年龄并办理退休手续后，停发伤残津贴，按照国家有关规定享受基本养老保险待遇。基本养老保险待遇

低于伤残津贴的，由工伤保险基金补足差额。

1.企业职工退

休“一件事一

次办”申请表；

2.申请人身份

证原件

职工档案原件
即时

办理



2

企业职

工提前

退休申

请

1.《中华人民共和国社会保险法》第十六条：参加基本养老保险的个人，达到法定退休年龄时累计缴费满十五年的，按月领取基

本养老金……。

2.《国务院关于颁发〈国务院关于安置老弱病残干部的暂行办法〉和〈国务院关于工人退休、退职的暂行办法〉的通知》（国发

〔1978〕104 号）《国务院关于工人退休、退职的暂行办法》全文。

（三）男年满五十周岁，女年满四十五周岁，连续工龄满十年，由医院证明，并经劳动鉴定委员会确认，完全丧失劳动能力的。

（四）因公致残，由医院证明，并经劳动鉴定委员会确认，完全丧失劳动能力的……。

3.《国务院办公厅关于进一步做好国有企业下岗职工基本生活保障和企业离退休人员养老金发放工作有关问题的通知》

（国办发〔1999〕10号）四、坚决制止和纠正违反国家规定提前退休的行为：（一）对提前退休的情况进行清查处理…

…。（二）加强企业职工退休审批工作的管理……。（三）严格按国家规定核定提前退休人员的待遇……。

4.《关于加强提前退休工种审批工作的通知》（劳部发〔1993〕120 号）全文。

5.《关于制止和纠正违反国家规定办理企业职工提前退休有关问题的通知》（劳社部发〔1999〕8 号）全文。

1.企业职工退

休“一件事一

次办”申请表；

2.申请人身份

证原件

1.职工档案原件；

2.申报特殊工种

提前退休的，还可

提供其它佐证其

从事特殊工种的

原始材料。如申报

因病、非因工完全

丧失劳动能力退

休（职）的，提供

由劳动能力鉴定

委员会出具的完

全丧失劳动能力

鉴定结论原件。

5个工

作日

（不

含公

示时

间）

3

职工参

保登记

（医保

在职转

退休）

1.《中华人民共和国社会保险法》（中华人民共和国主席令第 35 号）第五十七条、第五十八条。

2.《香港澳门台湾居民在内地（大陆）参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部、国家医疗保障局令第 41 号）第二条、

第三条、第四条、第十四条。

3《国家医疗保障局关于印发全国医疗保障经办政务服务事项清单的通知》（医保发〔2020〕18 号）。

4.《在中国境内就业的外国人参加社会保险暂行办法》（人力资源和社会保障部令第 16 号 ）第三条、第四条。

5.统筹地区相关政策。

1.企业职工退

休“一件事一

次办”申请表；

2.申请人身份

证原件

退休审批材料，有

效身份证件复印

件

即时

办结

4

住房公

积金提

取（离

休、退

休）

《住房公积金管理条例》第二十四条：职工有下列情形之一的,可以提取职工住房公积金账户内的存储余额：（一）购买、建造、

翻建、大修自住住房的；（二）离休、退休的；（三）完全丧失劳动能力,并与单位终止劳动关系的；（四）出境定居的；（五）

偿还购房贷款本息的；（六）房租超出家庭工资收入的规定比例的。依照前款第（二）、（三）、（四）项规定,提取职工住房

公积金的,应当同时注销职工住房公积金账户。

1.企业职工退

休“一件事一

次办”申请表；

2.申请人身份

证原件

退休文件或退休

证

即时

办理




