
关于印发《铜陵市企业“员工录用一件事”

联办工作方案（试行）》的通知

各有关单位：

现将《铜陵市企业“员工录用一件事”联办工作方案》印

发给你们，请结合实际工作认真贯彻执行。

铜陵市人力资源和社会保障局 铜陵市数据资源管理局

铜陵市住房公积金管理中心 铜陵市医疗保障局

2024年 3月 22日



铜陵市企业“员工录用一件事”

联办工作方案（试行）

为提高我市服务企业效能，提升企业员工录用政务服务

标准化、规范化、便利化水平，建设方便快捷、优质高效的

员工录用服务体系，推进全市企业员工录用“一件事一次办”

工作，制定本实施方案。

一、总体要求

坚持以习近平新时代中国特色社会主义思想为指导，深

入践行以人民为中心的发展思想，突出需求导向和问题导向，

通过数据共享、系统对接、部门协同、集成服务等方式，实

现员工录用后相关事项网络化、集成化办理，提高政务服务

效率，提升企业认同感、满意度。

二、工作目标

通过对接业务系统、共享数据信息和再造办理流程，建

立人力资源社会保障、医保、住房公积金、数据资源跨部门

线上线下联办机制，并实现办理过程全程跟踪、办理结果及

时反馈。

三、服务对象

企业

四、联办事项



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。

五、职责分工

建立完善企业员工录用“一件事一次办”跨部门联动工作

机制，明确职责分工，形成工作合力。

1.人力资源社会保障部门：负责企业员工录用“一件事”

牵头工作以及整体推进、沟通协调、业务流程确认、“一件事

一次办”办理标准化工作规程和办事指南编制等工作；同时负

责就业登记、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）等事项办理，做好信息系统

对接、数据共享、材料流转等工作。

2.住房公积金管理部门：负责职工个人住房公积金账户

设立事项的线上线下办理，做好信息系统对接、数据共享、

材料流转等工作。

3.医疗保障部门：负责职工参保登记（基本医疗保险）事

项的线上线下办理，做好信息系统对接、数据共享、材料流转

等工作。

4.数据资源管理部门（政务服务管理部门）：提供线上

办理渠道及线下物理场所、集约通用的能力支撑、并联审批

的协同平台、跨部门跨层级的数据交换通道。

六、工作要求



（一）提高思想认识。实现企业员工录用“一件事一次

办”是落实“一改两为五做到”、进一步优化营商环境的重要举

措，也是践行以人民为中心发展思想的具体体现，相关部门

要高度重视，提高思想认识，加强组织领导，积极推动落实。

（二）加强协调配合。各有关部门要根据统一部署和有

关工作要求，建立健全会商落实机制，强化部门之间协调配

合，认真做好事项梳理、流程再造、信息系统对接、数据共

享以及后期系统测试、人员培训等工作，市人社局等相关部

门在政务服务中心设立综合服务窗口，明确具体工作人员及

职责。

（三）规范事项运行。各有关部门在安徽省政务服务事

项管理平台认领省级部门统筹的相关服务事项，对应编制受

理条件、申请材料、办理时限、办理流程等要素信息，规范

统一材料名称、电子证照名称、办理结果名称等，依托安徽

政务服务网、政务服务中心综合窗口规范高效运行。

（四）强化宣传引导。各有关部门通过部门网站、微信

公众号、抖音、LED屏、宣传栏等载体，结合“四进一促”稳

就业等活动，广泛深入宣传企业员工录用服务事项，切实提

高“一件事一次办”的知晓度，为企业提供员工录用事项联办

的暖心服务。

七、本方案自印发之日起实施。



附件：1.铜陵市企业“员工录用一件事”办理流程

2.企业“员工录用一件事”联办事项清单及联系方

式

3.企业“员工录用一件事”联办申请表

附件 1

企业“员工录用一件事”办理流程

一、实施目标

依托省政务服务平台开通企业员工录用“一件事”线上线

下联办渠道。符合联办条件的企业，可实现就业登记、职工

参保登记（社会保险）、档案的接收和转递（流动人员）、

社会保障卡申领、职工参保登记（基本医疗保险）、个人住

房公积金账户设立 6个事项联办，申请企业可根据场景引导，

选择需联办事项和办理结果送达方式（现场领取或邮寄）。

二、实施方式

（一）线上实施

1.服务渠道建设。申报入口，线上在省政务服务平台“一

件事一次办”专栏开通企业员工录用“一件事”服务入口，符合

条件的申请企业可通过线上渠道提交联办申请。承诺勾选，



申请企业经办人员（以下简称申请人）认真阅读“用户须知”

并勾选同意后，进入企业员工录用“一件事”模块。事项联办，

申请人根据实际情况，勾选需要办理的事项。条件预判，系

统自动预判申请企业的社会保险、医疗保险、住房公积金单

位开户信息（企业账户需提前开立），录用员工的社会保障

卡信息等条件，不符合办理条件的反馈申请失败及未成功原

因。信息录入，条件预判通过后，企业根据选择办理的事项

填写相关表单信息、上传申报材料。用户提交办件后，省政

务服务平台将办件分发至相应部门进行审核，申请人可在省

政务服务平台查看各环节审核结果。（责任单位：数据资源

管理部门（政务服务管理部门））

2.就业登记。省政务服务平台接收到申请人就业登记（用

工备案）信息后，推送至安徽智慧就业服务平台系统，人力

资源社会保障部门工作人员于 1个工作日内收件并核实信息，

对符合办理条件的即时受理，并将办理结果反馈至省政务服

务平台。（责任单位：人力资源社会保障部门）

3.职工参保登记（社会保险）。省政务服务平台接收到

申请人参保登记申请信息后，推送至省集中社会保险信息系

统，人力资源社会保障部门工作人员于工作日当日收件并核

实人员信息，对符合办理条件的即时受理，并将办理结果反

馈至省政务服务平台。（责任单位：人力资源社会保障部门）



4.职工参保登记（医疗保险）。省政务服务平台接收到

申请人职工参保登记（医疗保险）申请信息后，推送至安徽

省医疗保障信息平台，医疗保障部门工作人员及时收件并核

实信息，对符合办理条件的于 5个工作日内受理，并将办理

结果反馈至省政务服务平台。（责任单位：医疗保障部门）

5.社会保障卡申领。省政务服务平台接收到申请人社会

保障卡申领信息后，推送至安徽省社会保障卡管理信息系统，

人力资源社会保障部门 1个工作日内将受理结果反馈至省政

务服务平台。申领审核成功的，人力资源社会保障部门通知

申请人到各级政务服务中心、经办银行窗口等线下场所现场

制卡并领取，也可以根据申请人填写的领取方式邮寄给申请

人。（责任单位：人力资源社会保障部门）

6.档案的接收和转递（流动人员）。省政务服务平台接

收到申请人档案的接收和转递申领信息后，推送至安徽公

共招聘网人事档案网上办事大厅并同步发送对员工的短信

提示【短信提示模板：尊敬的***先生（女士），***单位

已代为办理您的档案接收和转递业务，若有疑问，请及时

与该单位或当地人力资源社会保障部门联系。】人力资源

和社会保障部门工作人员 1 个工作日内收件并核实信息，

对符合办理条件的即时受理，并将办理结果反馈至省政务

服务平台。（责任单位：人力资源社会保障部门）



7.个人住房公积金账户设立。省政务服务平台接收到企

业法人账户申请个人住房公积金账户设立信息后，推送至企

业所属地住房公积金管理中心综合服务平台系统，业务经办

人员对符合办理条件的即时受理，并将办理结果反馈至省政

务服务平台。（责任单位：住房公积金管理部门）

（二）线下实施

市人社局等相关部门在政务服务中心设立综合窗口，符合

条件的申请企业可通过线下渠道提交联办申请。对暂时不能网

上办理的事项，通过政务服务中心综合窗口集中受理，畅通线

下并行办理渠道。









附件 3

企业“员工录用一件事”联办申请表

编号：

申请企业名称
社会统一信用

代码

法人代表姓名 身份证号码

经办人姓名 联系电话

联办事项选择办理

就业登记 是  否 

职工参保登

记 （社会保险）
是  否 

职工参保登

记 （基本医疗保

险）

是  否 

社会保障卡申领 是  否 

档案的接收和转递（流

动人员）
是  否 

个人住房公积

金 账户设立
是  否 

本单位承诺提供申请材料真实有效，以上信息确认无误。

经办人签字： 企业签章：

年 月 日




