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	职责事项信息表

	（参加城乡居民养老退休）信息表

	序号
	1.1

	名称
	参加城乡居民养老退休

	法定依据
	《关于印发天津市城乡居民基本养老保障规定的通知》津政发【2009】22号、《关于印发天津市城乡居民基本养老保障规定实施细则》津人社局发【2009】22号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	党群服务中心审核受理材料并上报区人社局、区社险

	运行流程
	第一步：退休人员提出申请；第二步：核对申请人材料；第三步：办理退休手续；第四步：上报区人社局、区社险

	运行要件
	参保人户口本原件或复印件

2、参保人身份证原件或复印件

3、代办人身份证原件

	责任事项
	告知申请人所需材料，及时办理退休手续

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（城乡居民医疗保险参保报销）信息表

	序号
	1.2

	名称
	城乡居民医疗保险参保报销

	法定依据
	《关于做好城乡居民基本医疗保险垫付医药费报销工作的通知》津人社办发[2010]49号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	街党群服务中心审核、受理、录入上报材料并提交城乡医保中心

	运行流程
	第一步：申请人提出申请；第二步：工作人员接件、核对申请；第三步：材料齐全且符合法定形式，中心审查、批准同意后，打印《医保交接单》；第四步：办理结束

	运行要件
	一、本市住院：收据（加盖收费章）、住院汇总清单、诊断证明（加盖诊断证明章）、病案首页（加盖病案室章）、入住记录、出院记录

注：新生儿收据上是xx之子女的需提供一份出生证明复印件

门（急）诊：（急诊留观转住院/转死亡）

收据（急诊章）、清单、处方

120救护车相关费用报销必须符合急诊留观转住院或者急诊留观转死亡报销条件，即提供120救护车票据、急诊留观票据、死亡证明（急诊留观转死亡提供），

二、异地住院：

票据（收费章）、住院清单、诊断证明（诊断证明章）、病历（病案章）

    自行到异地二级或三级定点医疗机构就医的，个人自负比例提高10个百分点，同时需提交一份确认书。

    随父母在异地生活的学生儿童垫付医药费所需材料：出生证明复印件，父母一方异地户口簿复印件/父母一方异地居住证复印件/父母一方异地劳动合同复印件/村（居）委会或学校出具的相关材料。

    回原籍的学生儿童垫付医药费所需材料：学生儿童的异地户口簿复印件。

    异地急症住院垫付医药费报销，街镇提交医药费相关材料，同时需提交一份情况说明。



	责任事项
	一次性告知补正材料，核实材料信息，及时录入上报

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（残疾人参加城居养老保险）信息表

	序号
	1.3

	名称
	残疾人参加城居养老保险

	法定依据
	《关于对残疾人参加居民基本养老保险给予缴费补贴的通知》津人社局发[2010]63号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	茶淀街党群服务中心

	运行流程
	第一步：申请人持申请材料到党群服务中心窗口报送申请材料，窗口工作人员接收、核对申请材料，申请材料齐全并符合法定形式的，出具《天津市社会保险缴费通知单》及《天津市社会保险综合业务处理单》　；

第二步：申请人持《天津市社会保险缴费通知单》到相关银行缴费

	运行要件
	1、参保残疾人到残联申请的《缴费补贴审核表》原件；2、参保人身份证原件

	责任事项
	一次性告知补正材料，核实材料信息，打印出具缴费通知单

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（申报社会保障卡）信息表

	序号
	1.4

	名称
	申报社会保障卡

	法定依据
	关于印发《天津市社会保障卡管理试行办法》津人社局发【2009】249号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	茶淀街党群服务中心

	运行流程
	第一步：街道受理办卡人申请，进入“金保二期”系统，输入申请人基本信息后打印申请表；第二步：将申请表交由申请人核对无误后签字盖章，工作人员在二期网做信息提交；第三步：即时制卡申请人携带身份证和申请单去所选银行制卡。

	运行要件
	1.本市成年人办理需携带本人身份证2.本市未成年人办理需户口本及监护人身份证及未成年人的90K之内的一寸电子版照片3、外地居民在本市办理需带本人身份证及居住证和90K之内的电子版证件照。

	责任事项
	审核申请人员证件信息，出具社保卡申请单

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（申报办理城乡居民参加养老保险）信息表

	序号
	1.5

	名称
	申报办理城乡居民参加养老保险

	法定依据
	　《关于印发天津市城乡居民基本养老保障规定的通知》（津政发【2009】22号）《关于印发天津市城乡居民基本养老保障规定实施细则》（津人社局发【2009】22号）  市人力社保局关于印发天津市实施城乡居民基本医疗保险若干意见经办管理办法的通知  津人社局发【2015】7号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	茶淀街党群服务中心

	运行流程
	第一步：申请人提出申请；第二步: 社区劳动保障工作站接件、核对申请材料;第三步：中心受理；第四步：中心打印《天津市社会保险缴费通知单》和《天津市社会保险综合业务处理单》第五步：参保人持《天津市社会保险缴费通知单》到银行缴费。

	运行要件
	1、居民户口本原件；2、居民身份证原件

	责任事项
	核实材料信息，打印出具缴费通知单

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（申报办理城乡居民医疗保险缴费）信息表

	序号
	1.6

	名称
	申报办理城乡居民医疗保险缴费

	法定依据
	津人社局发【2009】25号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	茶淀街党群服务中心

	运行流程
	第一步：申请人持申请材料到党群服务中心窗口报送申请材料；第二步：窗口工作人员接收、核对申请材料，申请材料齐全并符合法定形式的，出具《天津市社会保险缴费通知单》及《天津市社会保险综合业务处理单》；第三步：申请人持《天津市社会保险缴费通知单》到相关银行缴费。

	运行要件
	一、本市户口：1、成年人：携带参保人身份证和户口本；2、新生儿：携带参保人父亲或母亲身份证和新生儿户口本；3、院校学生：提供参保人身份证、户口本和学生证； 二、外省市户口：1、成年人：携带参保人身份证、户口本、居住证原件；2、新生儿：携带参保人父亲或母亲身份证、居住证和新生儿户口本。

	责任事项
	核实材料信息，打印出具缴费通知单

	监督方式
	电话：6797 9087

	职责事项信息表

	（扩面人员退休）信息表

	序号
	1.7

	名称
	扩面人员退休

	法定依据
	《劳动法》

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	茶淀街党群服务中心初审，区人社局复审

	运行流程
	本人携带身份证，户口本及复印件到所在辖区街道办理

	运行要件
	本人身份证户口本及复印件，1寸证件照

	责任事项
	审核相关材料，及时办理退休手续

	监督方式
	电话：6797 9087

	职责事项信息表

	（灵活就业人员社会保险缴费）信息表

	序号
	1.8

	名称
	灵活就业人员社会保险缴费

	法定依据
	《市人力社保局关于社会保险经办业务下沉街道（乡镇）有关问题的通知》津人社办发【2016】179号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	茶淀街党群服务中心

	运行流程
	第一步：灵活就业人员持身份证提出申请，工作人员核对人员信息，办理参保登记手续；第二步：待税务部门完成参保缴费信息关联，按参保人意愿打印《天津市社会保险缴费通知单》交由参保人到银行缴费或由工作人员指导参保人线上缴费。

	运行要件
	身份证原件

	责任事项
	核实证件，办理参保登记，指导缴费

	监督方式
	电话：6797 9087


	            职责事项信息表

	（就业失业登记证发放）信息表

	序号
	2.1

	名称
	就业失业登记证发放

	法定依据
	《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）

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	街道党群服务中心

	运行流程
	个人或单位在区人力社保局办理就业登记、失业登记或存档后，到街劳服中心报送材料，窗口工作人员接收、核对申请材料，材料齐全且符合要求，即可办理《就业失业登记证》。

	运行要件
	本市户口（1。身份证 原件或复印件2.户口本原件或本人页及首页复印件3.毕业证原件或复印件4二寸照片）外省户口（1。身份证 原件或复印件2.户口本 原件或本人页及首页复印件3.居住证 原件或复印件4二寸照片）

	责任事项
	核实证件，及时录入信息办理发放就失业证

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（困难群体就业援助）信息表

	序号
	2.2

	名称
	困难群体就业援助

	法定依据
	《市人社局关于印发<天津市就业困难人员认定办法（试行）>的通知》（津人社规字〔2020〕1号）

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	党群服务中心复核材料，报区人社局审批

	运行流程
	第一步：社区居委会（村委会）对申请人的申报材料在5个工作日内完成初审，经调查核实符合条件的，在社区（行政村）进行公示，公示时间不少于3个工作日，公示内容包括：申请人姓名、性别、年龄、家庭住址、申请认定类别、公示时限、社区居委会（村委会）经办人及联系电话。经公示无异议的，在《认定情况表》上签署意见，并将相关申请材料复印件报街道（乡镇）就业服务机构。对核查不合格人员，要一次性告知并说明理由。第二步：街道（乡镇）就业服务机构收到材料后，在2个工作日内完成复核。符合条件的，在《认定情况表》上签署意见后上报区人社局，并将相关信息录入金保二期的就业困难人员管理信息系统。复核不合格人员，信息通过社区居委会（村委会）反馈给申请人，要一次性告知并说明理由。

第三步：区人社局收到材料后，在2个工作日内进行审核。符合条件的，在《认定情况表》上签署认定意见，将相关信息录入就业困难人员信息管理系统，并逐级反馈认定结果，由社区居委会（村委会）告知申请人。认定不合格人员，逐级反馈至申请人并说明理由。

	运行要件
	居民户口簿、身份证、就业失业登记证以及以下材料

一、凡具有本市户籍，在法定劳动年龄内，有劳动能力和就业意愿，经公共就业服务机构职业介绍（4050人员、零就业家庭人员、刑满释放人员均不得少于二次职业介绍）未实现就业，且无农村承包土地的下列登记失业人员，可申请认定就业困难人员。

1、4050人员：女年满40周岁，男年满50周岁，并缴纳6个月以上失业保险。

2、零就业家庭：零就业家庭人员：在法定劳动年龄内，有劳动能力和就业意愿的家庭成员均处于失业状态，且家庭月人均收入低于本市最低生活保障标准2倍的人员。家庭成员指父母、未婚子女及离婚、丧偶子女（本人无未婚子女的）。每个零就业家庭只限一人申请认定。

3、长期失业者：最近一次办理失业登记后连续失业一年及以上、近一年内每季度至少接受一次公共就业服务，但仍未实现就业的人员。

4．刑满释放人员：刑满释放后一直未就业的人员。

二、凡具有本市户籍，在法定劳动年龄内，有劳动能力和就业意愿，经公共就业服务机构职业介绍未实现就业的下列登记失业人员，可申请认定就业困难人员。

5.低保家庭人员：《天津市最低生活保障金领取证》、近三个月低保金发放记录。

6．需赡养（抚养）患重大疾病直系亲属的人员：直系亲属患有严重的尿毒症、癌症、糖尿病并发症、肺心病、红斑狼疮、偏瘫、精神病、血友病、人体器脏移植后抗排异治疗的人员（具体重大疾病范围和标准见附件3）。申请人已婚的，其直系亲属是指其配偶及未婚子女；申请人未婚、离婚、丧偶的，其直系亲属是指其父母及未婚子女。同一个被赡养人，只能有一名直系亲属可申请认定为就业困难人员。

7．单亲家庭人员：处于未婚、离婚、丧偶状态，需抚养未成年子女或全日制大学本科及以下在学子女的人员。

8．残疾人：持有《中华人民共和国残疾人证》或者《中华人民共和国残疾军人证》的人员。

9．复转军人中的就业困难人员：复员转业后一直未就业的人员。

10．按照国家及本市有关规定可以认定为就业困难的其他人员。

	责任事项
	居委会（村委会）核查信息，街道复核，区人社局审核确认

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（灵活就业社保补贴申报）信息表

	序号
	2.3

	名称
	灵活就业社保补贴申报

	法定依据
	　《市人社局关于做好就业困难人员灵活就业社会保险补贴有关工作的通知》津人社办发[2020]89号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	茶淀街党群服务中心初审，区人社局复审

	运行流程
	第一步：本人持相关材料到现居住地居委会劳动保障站提出申请；第二步：劳动保障站审核后上报街镇，街镇工作人员根据灵活就业证明做灵活就业登记，再上报区劳动局审核；第三步：审批后，下发街中心并通知居委会领取已审批合格的材料，符合条件人员进行灵活就业社保补贴缴费，不符合人员逐级反馈至申请人并说明理由

	运行要件
	就业困难人员认定表、灵活就业补贴申请表、就业困难人员社会保险补贴协议、灵活就业证明信

	责任事项
	负责审核申请人材料，网上进行登记，报区人社局

	监督方式
	电话：6797 9087

	职责事项信息表

	（失业登记）信息表

	序号
	2.4

	名称
	失业登记

	法定依据
	《关于规范劳动就业管理有关问题的通知》（津劳办[2004]391号）；《关于规范劳动就业管理有关问题的补充通知》（津劳办[2005]225号）

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	街道党群服务中心

	运行流程
	第一步：申请人持相关材料至指定窗口办理业务；

第二步：申请人备齐申请材料后，窗口工作人员接收、核对申请材料，申请材料齐全且符合法定形式的予以即时办理；对材料不全或不符合法定形式的，窗口工作人员当场一次性告知申请人需要补正材料的全部内容；

第三步：办理失业登记手续，填写《失业人员登记证》。

	运行要件
	身份证、户口本、就业失业登记证、解除劳动合同证明书（视情况而定）

	责任事项
	审核相关证件，网上录入登记信息

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（失业金发放）信息表

	序号
	2.5

	名称
	失业金发放

	法定依据
	《天津市失业保险条例》

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	党群服务中心组织签字上报

	运行流程
	1.失业人员符合条件后进行失业登记

2.申请登记后对失业人员进行相关职业指导培训

3.失业人员每月指定日期持个人签章和就失业证到所属街道劳动保障服务中心签字领取失业金。

	运行要件
	本人持身份证、就业失业登记证

	责任事项
	确认本人签字

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（小额担保贷款）信息表

	序号
	2.6

	名称
	小额担保贷款

	法定依据
	《关于进一步改进小额担保贷款管理积极推进创业带动就业的意见》津银发（2013）93号；和平区关于落实《关于进一步改进小额担保贷款管理积极推进创业带动就业的意见》实施细则》津和人社【2013】16号

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	茶淀街党群服务中心材料初审，上报

	运行流程
	1.受理贷款申请人贷款咨询，对照《天津市滨海新区自主创业小额担保贷款实施方案》中贷款人和反担保人条件询问相关情况，确定其是否符合贷款条件。

2.对符合条件的，向其发放《滨海新区个人小额担保贷款申报材料明细》，指导其申报材料的办理地点和办理方法。3.对贷款申请人的申报材料进行初审，查看原件、留存复印件，对不符合条件的材料和缺少的材料一次性告知申请人准备同时，经办人员到实地进行考察。4.材料齐全并实地考察后，出具加盖公章的《小额担保贷款项目审查报告》（根据申请人介绍及实地考察如实填写），贷款经办人员和相关负责人在《小额担保贷款申请审批表》的“街镇劳动部门意见”栏签署意见，加盖街镇党群服务中心公章，由申请人报区人社局小额贷款经办窗口。

	运行要件
	1、贷款人身份证原件、复印件3份

2、贷款人户口本原件、首页和本人页复印件2份

3、贷款人配偶身份证原件、复印件3份

4、贷款人配偶户口本原件、首页和本人页复印件2份

5、贷款人婚姻状况证明原件、复印件2份

6、年检合格的工商营业执照副本原件、复印件2份

7、组织机构代码证原件、复印件2份（企业需提供）

8、税务登记证原件、复印件2份（企业需提供）

9、基本户开户许可证原件、复印件2份（企业需提供）

10、公司基本户半年以上银行流水（加盖银行章）原件、复印件2份（企业需提供）

11、经营场所产权证及租赁合同原件、复印件2份

12、反担保人身份证原件、复印件3份

13、反担保人单位证明原件、复印件2份

14、反担保人住房公积金（含补充公积金）查询单原件、复印件2份

15、贷款人、贷款人配偶、担保人征信( 邮政银行 江淮银行都可以打) 原件、复印件2份

16、天津市滨海新区小额贷款申请审批表一式四份

17、承诺书

	责任事项
	初审合格上报区人社局

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（劳动监察）信息表

	序号
	2.7

	名称
	劳动监察

	法定依据
	《劳动保障监察条例》（国务院令第423号）

《关于实施<劳动保障监察条例>若干规定》（劳动部令第25号）《天津市用人单位劳动监察守法信用等级管理办法》（津人社局发[2012]39号）《天津市用人单位劳动监察守法信用等级评价标准》（津人社局发[2012]40号）《天津市基层劳动关系协调员管理暂行办法》（津人社局发[2013]36号）》

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	新区劳动监察大队牵头、茶淀街党群服务中心配合

	运行流程
	收集企业用工信息，在网上进行信息变更 

	运行要件
	天津市劳动保障监察调查、监察登记表

	责任事项
	宣传、巡查、信息变更

	监督方式
	电话：6797 9087


	职责事项信息表

	（劳动监察）信息表

	序号
	2.8

	名称
	劳动争议调解

	法定依据
	《中共中央国务院关于构建和谐劳动关系的意见》（中发[2015]10号）《市人力社保局市总工会市工商联关于印发启动劳动人事争议预防调解“和谐筑网”行动实施方案的通知》（津人社局发[2014]36号）

	实施机构
	茶淀街道办事处（党群服务中心）

	职责边界
	新区劳动监察大队牵头、茶淀街党群服务中心配合

	运行流程
	个人进行申请，中心进行调解，调解成功制作协议，调解不成功个人向新区劳动仲裁部门申请仲裁

	运行要件
	1.争议双方的《营业执照》
2.《居民身份证》原件和复印件

	责任事项
	负责解释与协调

	监督方式
	电话：6797 9087


- 22 -
- 23 -

