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  关于开展机关单位养老保险参保范围认定和信息

采集工作的通知 

吉人社联字〔2016〕47 号 

省直各部门(单位)，各市(州)、长白山管委会、各县(市、区)人力资源和社会

保障局、编办、财政局、社保局： 

  为做好《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[201502 号)和《吉林省人民政府关于印发吉林省机关事业单位工作人员养老
保险制度改革实施办法的通知》(吉政发(2015)39 号)的贯彻落实工作，结合我

省工作实际，决定在全省组织实施机关单位参保范围认定和信息采集工作，现

就有关工作事宜通知如下： 

  一、工作目标 

  通过全省统一开展机关单位参保范围认定和信息采集工作，确定纳入改革

的单位及其人员信息情况，为机关事业单位养老保险制度改革全面启动奠定坚

实工作基础。 

  二、参保范围认定 

  (一)单位参保范围 

  1.我省按照公务员法管理的单位、参照公务员法管理的机关(单位)； 

  2.省政府驻外省办事机构(含事业单位)。 

  (二)人员参保范围 

  上述单位中，经机构编制部门确认在编、财政部门核定供款渠道的工作人

员及退休(职)人员。 

  三、参保范围认定程序 

  (一)用人单位填报 



  符合参保条件的单位，按下列要求提供或填写相关资料，经主管部门复

核，报当地(垂直管理系统单位报主管部门)机构编制、财政、人社和社保部门

依次审核。 

  1.提供批准成立的文件和法人登记证书； 

  2.提供《机构编制管理证》； 

  3.填写《机关事业单位养老保险参保范围认定表》(附件 1)； 

  4.填写《机关事业单位工作人员参保申报汇总表》(附件 2)； 

  5.填写《机关事业单位退休(职)人员参保申报汇总表》(附件 3)。 

  (二)机构编制部门确认 

  机构编制部门负责审核单位类别和人员编制信息。主要包括：单位设立批

准手续、单位人员编制情况、单位编制总数、编制内实有人数等。 

  (三)财政部门审核 

  财政部门负责审核单位及编制内工作人员经费保障情况，主要包括：单位

经费保障方式、编制内工作人员经费供款方式、单位基本养老保险和职业年金

缴费保障方式。 

  (四)人力资源社会保障部门审核 

  人社部门根据机构编制、财政部门审核结果，负责审核编制内工作人员工

资情况，主要包括：在职工作人员改革前及改革后工资标准、退休人员养老金

(原退休费)标准。 

  (五)社会保险局经办 

  社会保险局配合人社部门审核编制内工作人员工资标准，依据工资标准核

定缴费基数，对经机构编制、财政部门审核通过的单位按照经办规程为单位及

何办理养老保险参保业务，受理单位改革后工作人员增减、信息变更、待遇核

算等具体经办业务。 

  四、信息采集程序 

  (一)信息采集范围和内容 

  1.信息采集范围：经认定符合上述参保范围的单位及其工作人员、退休(职)

人员。 



  2.信息采集内容：参保单位的基本信息、工作人员和退休(职)人员基本信

息。 

  (二)信息采集流程 

  1.经认定符合参保范围的单位，使用全省统一编写的信息采集软件，分别
填写录入并生成《参保单位基本信息采集表》(见附件 4)、《参保单位工作人

员基本信息采集表》(见附件 5)、《参保单位退休(职)人员基本信息釆集表》

(见附件 6)。 

  2.主管部门对所属单位《信息采集表》中填报的信息进行复核，加盖主管

部门人事管理科(处)公章和经办人签章 

  3.各级机关事业单位养老保险改革工作领导小组办公室负责接收单位填报

的《信息釆集表》和软件采集数据信息，依据个人档案记载及相关申报材料审

核。审核无误的，加盖“审核通过”印章(印章样式由各地自行确定)，并以统

筹地区为单位进行数据汇总，相关申报审核资料以及电子数据备份归档管理。 

  4.全省数据汇总按照省级机关事业单位养老保险制度改革工作领导小组办

公室安排的工作进度，由各级机关事业单位养老保险制度改革工作领导小组办

公室负责逐级上报汇总。 

  (三)数据采集要求 

  1.信息采集时点为 2014 年 10 月 1 日零时。改革前的职务职级、工资标准

等数据信息均以有关部门审核认定的 2014 年 9 月 30 日档案记载为准；改革后

的职务职级、工资标准等数据信息均以有关部门审核认定的 2014 年 10 月 1 日

档案记载为准(工资标准包括按照《国务院办公厅转发人力资源社会保障部财政
部关于调整机关事业单位工作人员基本工资标准和增加机关事业单位离退休人

员离退休费三个实施方案的通知》(国办发〔2015〕3 号)补发的工资或退休

费)。 

  2.各地要根据实际制定具体的采集细则，明确报送流程、批次、时间、人

员名单排序方式、个人原始材料报送要求等。 

  3.信息采集相关表格由单位根据申报材料以及个人档案认真录入填报，确

保信息真实、准确、完整。个人信息需由本人确认签字。 

  4.严格依据档案记载录入填报。任何地方、部门和工作人员不得采集录入
与采集时点档案记载不一致的信息，发现录入错误的，应当及时调整和纠正。 

  5.改革后(2014 年 10 月 1 日起)单位新招录工作人员暂不纳入本次数据采

集范围。待社会保险机构具体业务经办管理服务正式启动运行后，按照机关事
业单位养老保险经办规程新增参保人员相关程序，携带相关审批材料办理。 



  6.记载错误的档案信息后续将按规定程序变更。单位或本人对个人档案记

载信息存在疑议，需变更相关信息的，在此次参保范围认定及信息采集工作结

束且各级社会保险局启动经办业务后，经相关部门确认后，按工作流程另行变

更。 

  五、时间安排 

  各地要严格按照省里统一要求的时间进度完成相关工作，具体时间安排如

下： 

  1.动员部署阶段：(8 月 15 日—31 日)举办机关事业单位养老保险改革政策

业务培训班，统一安排部署参保范围认定及信息采集工作。 

  2.全面开展与审核验收阶段：(9 月 1 日—10 月 15 日)参保单位开展机关单

位参保范围认定及信息采集工作，主管部门复核；机关事业单位养老保险制度

改革工作领导小组办公室根据当地实际情况组织安排本级验收审核工作,10 月

15 日前必须全部审核验收完毕。 

  3.数据汇总上报阶段：(10 月 15 日—31 日)各级机关事业单位养老保险改

革工作领导小组办公室报送数据信息，全省汇总。 

  六、工作要求 

  (一)加强统一领导 

  参保范围认定和信息采集工作是启动改革的基础性工作。全省机关单位养

老保险参保范围认定和信息采集工作由省机关事业单位养老保险制度改革工作

领导小组统一组织领导，各成员单位协调配合，共同组织实施。各地机关事业
单位养老保险制度改革工作领导小组应按照分级负责的原则，建立相应工作机

制，落实工作责任，加强协调配合。 

  (二)保证工作质量 

  参保单位和人员信息采集工作量大、采集项目多，涉及参保人员的养老保

险权益。各地要切实加强组织领导，积极稳妥组织实施，确保釆集工作一遍

成、不反复。对工作中遇到的实际问题，做好政策解答和问题梳理工作，重大

问题及时向省里上报，不得自行随意解释和处理。 

  附件:1.机关事业单位工作人员参保范围认定表 

  2.机关事业单位工作人员参保申报汇总表 

  3.机关事业单位退休(职)人员参保申报汇总表 

  4.参保单位基本信息采集表 



  5.参保单位工作人员基本信息采集表 

  6.参保单位退休(职)人员基本信息采集表 

  7.机关事业单位参保范围认定和信息釆集流程图 

  吉林省人力资源和社会保障厅 

  吉林省机构编制委员会办公室 

  吉林省财政厅 

  2016 年 8 月 2 日 


