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云南省人力资源和社会保障厅

瓦南省档案局

云人社发 (2010J 287 号

文件

、

云南省人力资源和社会保障厅云南省档案局

关于印发云南省社会保险业务档案管理

暂行办法等文件的通知

各州市人力资源和社会保障局、档案局，省社保局、就业局、医保

中 J心:

为进一步加强社会保险业务档案管理?现将《云南省社会保险

业务档案管理暂行办法》印发，请认真遵照执行。

附{牛:

1.云南省社会保险业务材料归档范围与保管期限

2. 云南省社会保险经办机构综合档案室专职档案人员工作岗
位责任制度

3. 云南省社会保险经办机构各业务部门兼职档案人员工作岗

位责任制度

4、云南省社会保险业务档案移交制度



5、云南省社会保险业务档案鉴定销毁制度

6、云南省社会保险经办机构综合档案室库房管理制度

7、云南省社会保险业务档案查询利用制度
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云南省社会保险业务档案管理暂行办法

第一章总则

第一条为规范管理社会保险业务档案，维护社会保险业

务档案的真实、完整、安全，充分发挥社会保险业务档案的作

用，根据《中华人民共和国档案法》、人力资源和社会保障部与

国家档案局《社会保险业务档案管理规定(试行)}、《云南省档

案条例》及社会保险相关法规，结合本省社会保险工作实际，

制定本办法。

第二条依法经办养老、工伤、医疗、失业、生育等社会

保险业务的机构(以下简称社保经办机构)管理社会保险业务

档案，适用本办法。

第三条本办法所称的社会保险业务档案(以下简称社保

业务档案)是指各级社保经办机构在办理社会保险业务过程中

直接形成的具有保存价值和利用价值的专业性文字材料、电子

文档、图表、声像等不同载体的历史记录。

第二章管理机构及职责

第四条云南省人力资源和社会保障厅负责全省社保业务

档案管理工作的组织领导。州市劳动和社会保障局(人力资源

和社会保障局)负责木州市辖区内的社保业务档案管理工作的

组织领导 O 省、州市各级社保经办机构分别负责本级社保业务
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档案的管理，接受同级档案行政管理部门的业务监督、检查、

指导，并对下一级社保经办机构的社保业务档案管理工作进行

监督、检查、指导。

第五条各级人力资源和社会保障行政部门要加强对社保

业务档案管理工作的组织领导，积极协调解决社保业务档案管

理工作中的机构、人员、场地、经费等问题。

第六条各级社保经办机构要建立档案工作岗位责任制，

把社保业务文件材料的收集、整理、归档工作纳入相关的工作

程序中，列入相关人员的岗位责任，把档案工作与其它社保业

务工作同步计划、同步部署、同步总结、同步考核，确保应归

档的文件材料齐全完整、真实准确 O

第七条社保业务档案管理工作的任务是收集、整理、保

管、统计、鉴定、移交、利用社保业务档案，使用现代化手段

管理社保业务档案 O

第八条各级社保经办机构必须明确一名领导分管社保业

务档案管理工作，设立综合档案室，集中统一管理社保业务档

案。

第九条各级社保经办机构的综合档案室库房必须和行政

办公室分开，并配备档案保管和现代化管理必需的档案箱柜、

消防灭火器材等设施设备，确保档案安全。

第十条各级社保经办机构的综合档案室要配备专职档案

人员统一管理本单位的社保业务档案，并保持其工作岗位的相
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对稳定。

第十一条各级社保经办机构的内部各业务部门应确定兼

职档案人员，负责本部门的业务文件材料的收集、整理、归档、

移交工作。

第十二条各级社保经办机构要根据实际工作需要建立健

全社保业务档案保密、收集、整理、归档、利用、移交、鉴定、

销毁、统计等方面的规章制度，并认真执行落实，确保社保业

务档案归档及时、安全保管、存放有序、规范管理，严禁社保

业务档案被损毁、遗失、泄密等事件发生。

第三章整理及归档

第十三条各级社保经办机构办理社保业务过程中形成的

业务材料遵循"谁办理、谁收集、谁归档、谁整理"的原则，

按照《云南省社保业务材料归档范围与保管期限~ (见附件 1 )

进行收集、整理、归档、移交，严禁任何个人和业务部门伪造、

篡改社保业务材料或将业务材料据为己有。

第十四条社保业务档案的类别为:社保管理类、社保费

征缴类、养老保险待遇类、医疗保险待遇类、失业保险待遇类、

工伤保险待遇类、生育保险待遇类、社保业务统计报表类、社

保稽核监管类。

第十五条社保业务档案的分类应当按照社保业务经办的

规律和特点，以方便归档整理及检索利用为原则，采用"年度一

业务环节"或者"年度一类别一保管期限"的方法对社保业务材
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料进行分类、整理，并及时编制归档文件目录、卷内目录、案

卷目录、备考表等。不同年度、不同类别、不同保管期限的业

务材料不得混杂组卷、装盒。

第十六条社保业务档案的保管期限分为永久和定期 O 其

中定期保管期限又分为 10 年、 30 年、 50 年、 100 年。各种社

保业务档案的具体保管期限按照《云南省社会保险业务材料归

档范围与保管期限~ (见附件1)执行。丰土保业务档案的保管期限

自档案的形成之日的次年 1月 1 日开始计算。

第十七条各级社保经办机构在办理业务过程中形成的归

档电子文件，其管理可以参照《电子文件归档与管理规范~(国

家质量监督检验检疫总局 2002 年发布)及《电子文件管理暂行

办法~(中央办公厅、国务院办公厅 2009 年印发)等规定执行。

第四章统计及移交

第十八条各级社保经办机构的内部各业务部门必须建立

社保业务档案统计台帐，及时登记记录社保业务档案归档、移

交等情况。统计台帐要数据准确，帐物相符。

第十九条各级社保经办机构的内部各业务部门必须按时

向本单位的综合档案室移交社保业务档案及检索目录。移交执

行一月一移交的档案移交制度，一般应在每月的 30 日前办理移

交。移交时，交接双方必须在移交清单上签字确认，移交清单

一式两份，交接双方各执一份，并保存 30 年。

第二十条各级社保经办机构的内部各业务部门向本单位
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综合档案室移交的业务档案必须做到归档的业务材料真实齐

全，保管期限准确合理，分类科学规范，档号标识清楚，排列

有序，目录齐全完备，纸张及书写材料符合耐久性要求，便于

保管利用 O 对不符合规范整理要求的业务档案，综合档案室不

予接收，并责成相关业务部门限期整改，直至符合质量要求后

方予接收。各业务部门要在综合档案室档案人员的监督指导下

及时整改不规范的业务档案，不得积压拖延。

第二十一条各级社保经办机构的综合档案室应按照有关

规定，将保存满 10年的保管期限为永久、 100年、 50 年的社保

业务档案向同级国家综合档案馆移交。移交执行一年一移交的

制度，一般应在每年的 1 月份办理移交上一年度的社保业务档

案及检索目录。移交前，经办机构综合档案室须将移交档案的

目录或清册报同级劳动和社会保障行政管理部门审核批准。移

交时，交接双方须在移交清单上签字确认，移交清单一式两份，

交接双方各执一份，并永久保存。

第二十二条各级社保经办机构确因本单位综合档案室的

保管条件不善，致使社保业务档案的保管存在安全隐患的，经

同级劳动和社会保障行政管理部门及同级档案行政管理部门同

意后，可以提前向同级国家综合档案馆移交经过规范整理的社

保业务档案 O

第二十三条边境县、市的社保经办机构可以提前向同级

国家综合档案馆移交经过规范整理的社保业务档案。
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第五章鉴定及销毁

第二十四条各级社保经办机构应当成立社保业务档案鉴

定小组，开展对保存已到期的社保业务档案的鉴定工作。鉴定

小组成员应当由人力资源和社会保障行政部门有关人员、社保

经办机构相关负责人、业务部门兼职档案人员、综合档案室专

职档案人员组成。

第二十五条鉴定工作应当在每年年底进行。鉴定中如发

现保存已到期的社保业务档案的保管期限划分过短，鉴定小组

应当重新确定其保管期限，并在检索目录中注明 O

第二十六条经过鉴定小组鉴定后确认可以销毁的社保业

务档案，必须由鉴定小组编制销毁清册，报同级人力资源和社

会保障行政部门各案，并经社保经办机构主要负责人批准后，

方能销毁。未经鉴定和批准，任何人及任何业务部门一律不得

销毁任何社保业务档案 O

第二十七条销毁社保业务档案时，社保经办机构应当派

两人以上到现场监督销毁，并要在销毁清册上签字，注明销毁

方式、时间和地点，在检索目录中注明"此件已销毁"字样。

销毁清册必须交本单位综合档案室永久保存。

第六章利用及保密

第二十八条各级社保经办机构依法为参保单位和参保个

人提供社保业务档案信息查询服务。

第二十九条利用者须持有效合法证件，履行登记手续并
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经社保业务经办机构相关人员批准后方可查询社保业务档案。

所有社保业务档案应当由档案人员翻查，并把翻查结果反馈给

利用者，不直接给利用者提供原件，社保业务档案原件只供内

部业务部门需要时在综合档案室查阅 O 社保业务档案一律不外

借。

第三十条社保业务档案管理人员及利用者必须严格执行

社保业务档案保密制度，不得擅自公布社保业务档案内容。

第七章奖励及惩处

第二十一条各级人力资源和社会保障行政部门应根据

《中华人民共和国档案法》、《云南省档案条例》的相关规定，

对在社保业务档案管理工作中做出突出贡献的社保经办机构及

其档案人员给予表扬奖励。

第三十二条社保经办机构有下列行为之一的，限期改正，

并对直接负责的工作人员、主管人员和其他直接责任人员依法

给予处分;给参保单位或参保个人造成损失的，依法承担赔偿

责任:

一、不按规定归档或者不按规定移交档案的;

二、伪造、篡改、隐匿档案或者擅自销毁档案的;

三、玩忽职守，造成档案遗失、毁损的;

四、违规提供、抄录档案，泄漏参保单位或参保个人信息

的;

五、违反社保业务档案管理规定和国家档案法律、法规的
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其他行为 O

第八章附则

第三十三条本办法由云南省人力资源和社会保障厅及云

南省档案局负责解释修订。

第三十四条各级社保经办机构可以根据本地、本单位工

作需要制定实施细则 C

第三十五条本办法自 2010 年 12 月 1 日起执行。

附件 :1. 云南省社会保险业务材料归档范围与保管期限

2.云南省社会保险经办机构综合档案室专职档案人

员工作岗位责任制度

3.云南省社会保险经办机构业务部门兼职档案人员

工作岗位责任制度

4.云南省社会保险业务档案移交制度

5.云南省社会保险业务档案鉴定销毁制度

6.云南省社会保险经办机构综合档案室库房管理制

度

7.云南省社会保险业务档案查询利用制度
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附件 l

云南省社会保险业务材料

归档范围与保管期限

社会保险管理类

|保管期限|一级类别 二级类别 归档范围

参保单位 参{呆登记 《社会保险登记表>>;单位营业执照、事业 永久

登记材料 单位法人登记 ì.tE;批准成立证件或者其他
核准执业证件复印件:组织机构统一�代问

;正-I~复 fP1'l'-; 法人代表身份证明复印件:|
成建制转入地、转 11\地杜保经办机构开具
的社会保险关系转移文本和单位及职士的

参保信息:委托银行代扣缴费的《银行代

扣协议>>;上一级社保经办机构关于参保登

t己的1tt1'l'-; 当地人力资源和社会保障行政
部门及社保经办机构规定的其他材料

←一-一一变更登记 《杜会保险变更登记表>>;新的工商营业执 永久

照、事业单位法人登记证、杜合国 1体法人
登记 ì.tE、民办非企业单位登记证、批准成
立 i.tE.n 或者其他核准执业证件复印件:新
的生H织机构统一代 f1/h正 I~复印 fi·; 新的法
人代表身份证明复印件;新的银行开户证

明或者银行帐号变更证明:当地人力资源

和社会保障行政部门及社保经办机构规定

的其他材料」

注 i'ì'j登记 《杜会保险注 Tì~登记衣>>;被注 fpJ或吊销营| 永久

业执照通知:法院裁定企业破产气

书:单位主管部门批准解散、撤销、合并

终止的有关文件;有关部门批准跨同统筹

地区迁移及转入地杜会保险经办机构同意

J去收的证明;当地人力资源和社会保障行
政部门及杜会保险经办机构规定的其他材

L 和品

参保人员 单位人员 《杜会保险参保人员登记农>>;((刃动合同》 100 年
登记材料 弓妥主子予1耳口\:~支主址cl、~ M印件;于转干部审批表、大中专院校毕

业生派遣 i止军11报到 ì.tE、《劳动合同》等有关
用 '1: 手续复印 fl:; <(地休'巾'批农>>;当地人
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「力州函保问时叫险到一|
办机构规定的其他材料 I I

I \\城镇个人参加社会保险登记制(贴本人 I îOO 年

印 I I

~----~ i 城镇个人
参保登记 i 照片)身份证复印刊户口簿相关页垣

fl:; 委托银行代扣缴费的《银行代扣协议
杜会保险创边社会化发放银行帐号:当地

人力资源和社会保障行政部门及杜会保险

经办机构规定的其他材料

城乡居民 I ((城镇(或农村)居民参加社会保险登记 100年
参 f呆登记 农>)01 占本人照片);身份证复印件:户口

j尊相关页复印 f'h 委托银行代扣缴费的 <<t~
行代扣协议>>;社会保险待遇社会化发放假

fT帐号:享受财政补助的《低保证》、《残
.'庆证》等相关证明材料:当地人力资源和|

社会保障行政部门及社会保险经办机构规|

定的其他材料
←-
学生儿童 《学校、托 t;JJ机构学生儿童参加社会保险 100年
东多 f*八立Y戈n~、寸 登记表>>;户口簿相关页复印件:享受财政

补助的《低保证》、《残疾证》等相关证明

材料.当地人力资源和杜会保障行政部门

及社会保险经办机构规定的其他材料

社会保险 《社会保险参保人员增减变动登记表>> ;居 100年
关系变动 民身份 iíE复印 fF: 《j吕休申批表 !ì; ((利'会i!t!:

M 转移单》或例社会保险人州|

移情况表>>;((杜会保险参保人员拨收函)>;

《利:会保险个人帐户记载单 lì; 调令或 0;;
动合同》等有关月 JT 手续复印件;视同缴
费年限认定 i止明; ;Jll徐、|除名、辞职、辞
j旦、服刑劳教、终 11-.或解除劳动关系证明:
|居民死亡医学证明书或其他死亡证明:出

国(境)ii正明:外来务工人员网原箱证明
材料:户口注销证明:当地人力资源和 l杜

会保障行政部门及社会保险经办机构规定

的其他材料

参保人员基 《社会保险参保人民登记信息变更表>> ;户 100年
本信息变更 口簿 ll..\i:身份证复印件:当地人力资源和社

iE川
会保障行政部门及社会保险经办机构规定

的其他材料

I 辛斗t\去人保险 个人帐户 《养老保险个人帐户对帐单)); <<养右保险

帐户 对 '1怅 个人帐户信息史 lE申报表));参保单位或参
管理，材料 保个人提供的有关材料;呵地人力资源和 l

|杜会保障行政部门及杜会保险经办机构规|

定的其他材料

个人帐户 《养老保险个人帐户信息更

一 12 一



..

修改 正个人帐户信息相关证明材料的复印竹;

当地人力资源和社会保障行政部门及社会

保险经办机构规定的其他材料

杜会保险 《社会保险登记证》发放登记者;((杜会保 10年
立交土址 1、寸i3iîE |叫址》收附表的保险登训
管理材料 年检通知l及年检材料; ((杜会保险登记证》

补办、换 i正申请:当地人力资源和社会保
障行政部门及杜会保险经办机构支出边的其

他材料

杜会保阶卡 社会保险(防)卡、《社会保险证》或《杜 50 年
iE 芋4 册 会保险手册》发放、收问登记表及变更、

管理材料 补发申请等相关市核材料;当地人 J)资源

保障行政部 及 会保险 办机矿K构|J
规定的其他材料

社会保|俭持 《领1{Y.丰十会保险待遇资格验证表));生存 10年
jlri 领取资格 况的证明材料:收入状况的证明材料:
验证材料 发或恢复发放社会保险待遇审批表及证明

材料:冒领社会保险待遇的证据; <<异地领

取基本养老金资格验证|办查表));当地人力

资源和社会保附行政部门及社会保险经办

退休人员 返休(职)人
机构规定的其他材料|

50 年《退休(职)人员基本信息米集表));当地
杜会化管理 员信息采集 人力资源和杜会保陪行政部门及杜会保险

服务材料 经办机构规定的其他材料

|退休(以〉人 《地休(Jl，L()人员丰十会化管理服务移交名 50 年
I b111~rx: l'fUIl 朋));((社区lJ主休(职〉人员丰+会化管理服

务基本估息表));((企业退休(职〉人员杜

会化管理服务联系卡发放登记表)) ;退休

(职)人民社会化管理服务协议书:当地

人力资源和 l杜会保障行政部门及社会保险
纤办机构规定的其他材料

同1安置 《参保人员异地安宦、 i夭WJ 驻外登记表)); 50 年
材料 异地安置人员的户口簿复印 fi;lf; 期在外

地生活、学习或工作人员的单忧、丰 1:1灭 iE!
明或暂住 üE; 当地人力资源和社会保障行
政部门及社会保险经办机构规定的其他材
15↓

服务协议 服务协议 I~文本;年度考核材料:暂停或 10年
管理材料 终 Ir.协议材料:当地人力资源和社会保障

行政部门及杜会保险经办机构规定的其他

材料

L-l
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11一 归档范围 保管期限

核 《单{主杜会保险缴费基数核定表));((个人 100 年
社会保险缴费基数核定表)); ((社会保险撒

材料 费~L资申报名册>>;((杜会保险缴费基数核
I ~~j 册>>;((城镇单位从业人员和劳动报酬
年报超级汇总表));((劳动工资统计表));((损

Ill--r1lili-- Mr、t表 ))~作、~'rtrt.fü斗d 丰 当地入 1J 梅川摒和 tl:: 会
保障行政部门及经办机构规定的其他材料

调辑缴费基《调整社会保险缴费基数核定名册)); ((调 100 年
数核定整社会保险缴费 T资申报名册));((稽核整

|改意见书));<<劳动监察指令 I~));ω 动有

政处理决定 .1~)); ((劳动监察处理决定书));

《仲裁调解 I~)); (({中裁裁决二iD; ((人民法叶1 院时事裁这|忡; ((人民法院民事判决书));I
当地人力资源和社会保障行政部门及杜会

保险经办机构规定的其他材料

中断 (~IU i ((缴费人员减少核定表》及中断缴费的解 100 年
缴费核定 除合同证明、调动 ìíil男、死亡证明等资料

恢复缴费核 i 《缴费人员增加核定表》及恢复缴费的好
100 年

定动合同、调动证明、转移证明等资料

t 伤保险费 i n:伤保险费率浮动核定表)) ;费率浮动相 100年
率确定 关材料

补缴费核定 《补缴杜会保险费申报表));((补缴社会保 100年
险费核定表》

预缴费核定|《预缴社会保险费申报表 )ì; ((预缴社会保

100 年
险费核定表》

|退费核定
《社会保险费退费申报表));<<社会保险费 100 年
地费核定表));退费申核材料←一_.

加收滞纳金、 《社会保险费滞纳金核定表));行政决定文 100年
利息核定 本; \\社会保险费力日收利息核定表》

i 欠费核销核 《社会保险欠费核悄核定农));欠费单位核 100年
足{ 销申请;法院的企业破产判决斗 5WZ工向注

的证明;当地人力资源和杜会保附行政部

门及杜会保险经办机构规定的其他材料

1~1(款凭证、 各种会计凭证(包括原始凭证、记斗 JlÇ凭证 15年

叫簿 L 会计凭证类|时 E会计拟表呀!银行存款余额调节表丰 11银行对帐单
材料 现金、银行存款日记帐 ?

会计帐簿类 总帐

明细分类、分户帐豆豆登记簿 15年

财务报告类
会计年报(决算，包括文字分析〉 永久

会计月报、季度报表(包括文字分析〉 5 年

一 J4 一
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属待遇核定|核定表)); ((离迦休(郎。人员供养青系亲

属救济费名册>>;((离111休(以〉人员供养
古系亲属丧葬补助费核定表)) ;供养直系亲

属身份证和 l户口簿复印件:供养 ~ñ.系亲属
与退休死亡人员之间的关系证明:所在街

道(乡镇)肘委会(村委会)开具的供养

在系亲属无收入证明:供养直系亲属所在

学校提供的在读证明;供养直系亲属由劳

动能力鉴定委员会开具的完全丧失劳动能

力证明:当地人 )J 资源和|社会保障行政部
门及社会保险经办机构规 J屯的其他材料

其他-次性 I ((离退休(职)人员冬季取暖费发放名册));I 50 年
待遇核定 I ((离休人员(含新巾国成立前参加革命工

「1;他类 会计档案移交情册 15年
会计梢案保管清册 永久

会计档案销毁清册 永久

社会保险基 问险费四川表(仙| 50年
金 iii: 缴明细 《社会保险费基金补缴叨细表(台 I~长)));

l和11汇总表! 《杜会保险费基金退费明细表(台 IjJ长)));

《社会保险费基金 {i1A5c汇总表));<<社保征
115c社会保险费汇总表)); ((地税应收杜会保

叫险←

险费汇总农》

《社会保险基金征缴年度汇总表)，);年度基 永久

金征缴年度 金征缴情况分析说明

汇总表

i 催缴材料 《杜会保险费 1lli缴边知 -15)); ((社会保险欠 10年
费补 tg~协议));提请稽核或行政处罚的文本

|缴费站附才 《名1:会保险参保缴费 ijl明));)l具缴费 1[t'归 10年
巾i市

养老保险待遇类

一级类别 二级类别 归档范围 保管期限

养名保险待 基本养右金 《地休人员基本养老金待遇支付审批表)) ; 50年
边核定材料 核定 《退休审批表));((养老保险个人帐户对 IIJK

单));((重新计算养老金待遇审批表));因病l或特问
人力资源和杜会保障行政部门及社会保险

经办机构规定的其他材料

丧葬阳|悦叫肌员训叫 50 年
丧拌货申领人身份证复印件:当地人力资

源和社会保障行政部门及杜会保险经办机

构规定的其他材料

50年

.
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作的i老工人〉增发 1-2片生活补贴名册)); 二丁《退休(职)人员个人帐户余额一次性支

忖核定表 /ì; 不符合按月领取基本养老金人

员的《一次性支付养老金核应表));受个人

委托代办的，委托双方的身份证复印件;

当地人力资源和社会保陪行政部门及社会
保险经办机构规定的其他材料

养;在保险待 《基本养老金待遇lJ可鞍名册));当地人力资 50 年
遇调整核定 源和社会保障行政部门及和:会保险经办机|

构规定的其他材料

|陪古老保阶待!《离近休(职)人员养老保险待遇更正核 50 年
更正核定定农)) ;关于待遇更正的审核材料 l
老保险待《离退休(职〉人员基本养老保险待遇补 50 年

遇补支付核 支付核定表));当地人力资源和社会保障行
定 政部门及社会保险经办机构规定的其他材

革 :1
养老保险待 《离退休(职)人员基本养老保险待遇;成 50年
遇减支付核 支付核定表));呵地人力资源和社会保障行『
定 政部门及社会保险经办机构规定的其他材

川1京巾 L自

养名保险个 《缴费人员基本养老保险个人帐户一次性 50 年
人帐户一次 支付核定表));受个人委托代办的，委托 X)Z
性支付申报 方的身份证复印件:呵地人力资源和 l社会

核定业务表 保障行政部门及社会保险经办机构规定的
J手及相关 其他材料

审核材料|

|37 动能力 必;动能力 《好动能力鉴定结论表)，\;劳动能力鉴定，中 50年
|鉴定材料 鉴定部门 请;被鉴定人的病历、 t企断证明、理化检

|验报告单、CT、X 光片等诊断材料复印 1'1' ;
1:f9j职;上的《工伤认定决定节》复印件:

‘ 职业病患者的《职业病诊断 :1 ~))复印件;
被鉴定人的身份证复印 1'1"-: ((受理通知书));

生Y功能力鉴定意见、医疗检查结论、 77动
能力鉴定结论相关文本; ((职工工伤(职业

病)伤残斗'级üo: 劳动能力鉴定机构规定
JÎY.提供的其他相关材料

←一一-一一一一--一-一一
丰 i:会保险 《退休审批表));((劳动能力鉴定表》 50年
经办机构

各种会计凭证(包拈 jjji始凭证、记:怅凭证 15年
养老保险付|民会刊丽 证类汇总表)
款凭 ìiE、会银行存款余额调节表和银行对帐单 5 年
计帐帘，、会
计报表等材现金、银行存款|二 lì己帐 25 年
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寸寸5 年

15 年
永久

5 年
15 年

永久

30 年

《养右保险基金支付年应汇总我)) ;年度支|永久

付情况分析说明材料

一一一一二一」
工伤保险待遇类

|总11JK

|明细分类、分户帐 !JX;登记簿
会计年报(决算，包括文字分析材料)

L会计月度、季度报表(包括文字分析材料)
|会计档案移交消 )UJ
!会川档案保管制 j

I ((养老保险待遇支忖l归细表「台 11
'长)));((养;圳

其他类

L一一-
财务报告类

中|

养老保险支

付明细表矛 n
i 汇总表

!养老保险基

|金支付年反

汇总表

一级类别 二级类另 IJ 归档范围| 保管期限

工伤备案 四事故各案(附)农)); %-~记录; I 10年
材 11、↓ 现场调我记录

工伤认定 《工伤认定决定肌 ιl伤认定申请在)); I 50年
材料 《工伤职'了停;T 留Wr用的认通知)>;((好动

合同》文本复印 f'I: i!x其他建立劳动关系的
有效证明; I欠什机构开具的受伤后诊断证
明!JX;职业的诊断证明:职工本人身份证明:
当地人力资源和社会保障行政部门及杜会

保险经办机构规定的其他材料

人员登 ((.l{)j 职工登记者));((T伤认定决定 ;1 ~)); 50年
|叫叫薪酬叫《居民|

吁1行Vj 机川
Y占~生:1、2 死亡医学证明书》或其他死亡证明;电地

人力资洲和杜会保障行政部门及丰 L会保险
经办机构规定的其他材料

((X 竹J以⋯L:变 iJJ登记表>>;((:~~;29]能力鉴定 50年
1叫Vιliπ叮H叫u 结论表));((职工工伤(职业病〉伤残等级

变动登记 i正));当地人力资源和科会仅陪行政部门及
1:1:会保险经办机构规定的其他材料
((-r伤职工旧伤复发、康复治疗申请表)) ; 50年

r伤旧 1Vj复 医院诊断证明:是否属于工伤 IR伤复发成
发旦旦康复 工伤后遗症的鉴定结论:当地人力资源不 11

治疗登记 社会保障行政部门 &1:1:会保险经办机构规
定的其他材料

险竹j i
叫 l咀翩翩制》「 50年

待遇
伤残待遇

与基本养老金差额核定表));基本养老金待

选档案(单独经几 1，T17j 保险机构);一次'性
核定

领取伤残待遇呻请:劳动能力等级鉴定通

|知书:当地人力资源有 !tl:0 保障行政部门
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年

50 年

10 年|MM核叩门 1灿刷

HJJ 医疗 处方:住院收据、住院明细消单及出院记
录复印件 :1: 伤芮 i合报告;当地人力资源

货片J核定 手11社会保障行政部门拉杜会保险经办机构i脱定的」ff川:联网医院网上结算材科
个人垫付医疗费用核定材料

ll 伤人员~工伤发生的医疗、滕豆、配置 10 年
辅助器具、劳动能力鉴定等费川申报核定

业务表单及相关材料.: ((1 伤职工配置辅助

，1:1JjWl 行i复 器具支付核定表>>;自己宦辅助器具的票据:

发 I;\i:康复
《工伤职!::t:装辅助器具帘批表>>; ('1:伤
职工配置辅助器具限制通知书>>; <<劳动能~~Hi核定
力鉴定费申核支付核定表>>; ((劳动能力鉴

!定费协支付名册>> ;劳动能力相收据:

当地人力资源不 11杜会保障行政部门及社会
保险经办机构规定的其他材料

《工伤了预防费m核定表》 10 年

各种会计凭证(包括原始凭 ìil、 i己|怅凭证 15 年
L| 凭证类 汇总表)

i 银行存款余额调节表和制 ü对帐单 5 年

同在至百|险经办机构规定的其而非厂丁

I (<1: ，":1识th 待遇核脱了; ~lè'ìIEl 50 i
ryj; 二[伤议定书;((上亡人员供养亲属抚恤|
金核定表>>;<<一L亡人员供养亲属名册>>;供|

养亲属个人居民身份证或户口簿复印件; !
x 亡待遇 i 与二L乙:职工犬系证明材料:由工亡职士生
核定|前提供主要生活米源的供养证明:供养亲

属所在学校提供的在读证明:供养亲属由

;2动能力鉴定委员会开具的完全丧失劳动
能力证明;当地人力资源和社会保障行政 i
部门及杜会保险经办机构规定的其他材料 i

tl{l{ji 以J~1Ji残待遇调整核定名册>>; ((工I 50 年
!定期伤残洋 I ". . . ':J ~l:，'~:~~~~::'".I_~I~ ~.~，-~-~:::./~~~ :#4../~'..，，~I
||l 、:人员供养亲属抚恤金调整核定名册》;工|
l 贴、护理冲!|

! f]j待遇调整政策依据:马地人 )J 资源和社|
贴、供养亲属;二!

!会保障行政部门及杜会保阶经办机构规运|
抚恤金调整||

'的其他材料|

工伤保险待遇丰|、文中j核定表 >ì: 当地人力 I 50 年
源和杜会保障行政部门及社会保险经办|

构规定的其他材料

工伤保险待遇减支付核定去 lJ; 当地人力

资源和柯:会保障行政部门及杜会保险经办

机构规定的其他材料

ii: 伤保险医|一一 T面岖的医疗费肘核定材料:川 j保险

疗侍 jJ~
核定材料

ll 伤预防费|

iJtj 核定材料↓
1.伤保险付

款凭证、会

川~，氏在军、会

F
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王

永久

丁 25年
i 15 年

15 年
永久

5年

15年
永久

永久

30 年

((T 伤保险基金支付年度 11二，总表));年度支
付情况分析说明

其他类

E亟二银行存款日记帐

会计帐簿类 i 总帐
L----lJ月细分类分户帐 iJx登记簿

|会计年报(决算，包括文字分析)
财务报告类尸一一

E 会 i，/-)~皮、季度报表(包拈文字分析)
会计'植案移交洁册

会计档案保特沽 )VJ
会计档案销毁请朋

《工伤保险基金支付明细表(台帐)>>; ((工

伤保险基金支付汇总表》

日报表等材

I 1斗

十 i
工伤保险基|

金支付年度

汇总表

‘，

生育保险待遇类

财务报告关

L一一一一 ~tß~~ __

10 年

10 年

10 年

15 年

5 年
25 年

15年
15 年

永久

5年
15 年

保管期限

10 年

生育津贴

核定

一级类别

虹振登记

材料

生育保附付!会计凭证类

药;凭证、会|

计 111[(簿、会|

计报表|会计帐得类

等材料

二级类另 IJ I 归档范围 i
I ((生育保险好报备案表)>;委托他人办理|
I FJ<J，委托双方的身份证复印件:准 ~L:.ìíE复|
|印件;化验单 .!Jx检再报告;当地人力资源

!平!I杜会保障行政部门及社会保险经办机构

规定的其他材料

井发症登记|!《生育保险并发症登记表>>; ((并发症鉴定

材料 |l 表》及医生开具的证明材利 i
生育保险刊 l王75届-IEIZ丽it--j毛社会保险卡 7iU 及社会保]

j~ 核定材料|疗费用核定|险经办机构开具的《生育保险证据备案表>> I
《生育保险并发症登记农》到定点医院检

!查、就医、分娩等过和中形成的材丰 ;1

《生育津贴核定表>); ((生育i抖出核定名
册>>;婴儿医学18生证明复印 fl二; :1.\院记录
复印件;费 )--jj 单据:独子 ì.íf;包干医疗费!
用:计生手术费用:当地人力资源和中十年会'

保障行政部门及杜会保险经办机构规定的

其他材料

各种会计凭证(包拈原始凭证、记帐凭证

汇总表)

银行存款余额调 17表和银行对帐单
现金、银行存款日记帐

!自:t 11怅

i 归纳分类、分尸 :jl民i!X:登记簿
会计年报(决算，包括文字分析〕

会计月皮、季度报表(包括文字分衍)

会 ~I档案移交洁册
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一一|永久一寸

|永久|

30 年 1

了一「会计时管请朋

会计档案销毁清册

生育保险支 《生育保险基金支付明细表(台 l怅))>;((生

付明组|表及 育{果防基金支付汇总表》

永久
付情况分析说明

医疗保险待遇类
|归档范围 保管期限

门珍特妹 m| 门 i合特殊病不11慢性病参保人员登记表;门 10 年
慢性病登记 诊特殊病审批及待遇核定表

材料

就医登记 医疗保险参保人员选择异地定点医疗机构 10 年
材料 位记表 ;11: 定点医疗机构就医巾泪:转 i会

i 转院呻请、:曾记表及审核材科
城 M女内M职 疗工 i 住院医疗费川巾报表:住院医疗费川仰、 10 年
城惧居民医 接定表及相关审批材料

疗保险住院

待i吕核定
材料

城镇 1{民工矛IJ 门诊医疗费用申报表:门诊项目费用结算; 10 年
城镇居民 l基 门诊医疗费 HJ核定及相关审批材料

←-一一-←疗保险门诊 年终清算材料 30 年
持i副主定
材料

城 t真HJ(-仁和 l ~/1f. 报销费用纯算及相关市批材抖 10 年
(城镇居民医
汁保险苓星

|才[Htt材料 i
医疗保险支 医疗保险支付明细表矛 l!汇总表 30 年
付明细表矛 11
汇总表

I~~疗保险基 医疗保险基金支付年度汇总表

一才
金支{、j年!立

-im表十
公费医疗定 公费医疗定点医院纣算材料 30 年

材料

会计凭证类 各种会计凭证(包括原始凭证、记帐凭证 15 年
医疗保险付 汇总农)

沼士U{、LtE、/A」|| 银行在款余额调节表平 IJ银行对 rp[(单
-一一一寸 5 年

协1I民柿、会」 现金、银行存款日记帐 25 年

- 20 一



失业保险待遇类

一→合计帐得类|总帐 15年
明细分类、分户帐或登记簿 15 年 1
会计年报(决算.包括文字分析) 永久

会计月皮、季度报表(包括文字分析〉 5 年
芷( 也'十如〈 会计档案移交情册 15 年

会计档案保管清册 永久

会计档案销毁清册 永久

计报表

材料 I I
R告类|

l 一级类别 二级类别 归档范围 保管期限
失业各案 失业保险待遇资格审查登记 10年
材料 失业人员名单及失业证明材料 10年

失业人员 失业保险待遇领取期限 10 年
保险关系 失业保险待遇标准 10 年
转移材来斗

l 失业保险待 失业保险待遇申报及核定 10 年
j旦核定材料

促进就业补 失业人员职业培训 10年
ý1占核定材料 失业人员职业介绍补贴申报 10年
失业保险支 失业保险支付明细表 30 年
|付附和

←一一 一失业保险支付汇总表 30 年
汇总表

失业保险基 失业保险基金支付年度汇总表 永久

金支付年度
汇总表

失业保险忖 会人干凭、巨类I 各种会计凭证(包括原始凭证、记帐凭证 15 年

l 款凭证会 lT'it 11 汇总表〉
~-

计IIJtç~奇、会 银行存款余额调节表和银行对帐单
计报表等 现金、银行存款日记帐
材料 会计帐簿类总 I~K

明细分类、分户帐 ftx登记簿

财务报告类
会计年报(决算，包括文字分析) 永久

会计月度、李度报表(包括文字分忻〉 5 年
15 年
永久

永久

表干米〈

保管期限

统计报表情况 永久

ul

�.
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永久 l

30 年

30年

保管期限

30 年

7
表));<<社会保险

社会保险经

办机构内部

控制材料

l 社会保险大!
呼E二百百，川? 1
川、、兰 ζ 升毛、 l

特殊案件的

稽核材料

L
|社会保险

监察材料

据和分析报 I I
告等材料||

社会保险业 i h社会保险月度统计报表

务月度、季 i I 度统计报表》
度统计报表 l

l 各项社会圳 I~社会保险基金年度预算
险基金年度 I I 基金年度快算表》
|预算决算'农 l

|社会保险稽核监管类
|一级类另 IJ I 二级类别|归挡范围
」一-一一一一一一一一斗一一一 --a
社会保险 I I 稽核工作方案; <<社会保险稽核通知书》;

暗核材料 I I <<社会保险稽接~作记录));相关证据:稽
核情况告知 TEiiE整改意见书;提请人力资
源和社会保障'行政部门行政处罚文本:唐

核报告

受理投诉举报登记表及举报材料:社会保

险经办机构提请行政处罚文本:立案审批

表:调查取证材料(询问通知书、讨论案

件笔录、听证程序材料、送达囚 11r、调费
笔录、当事人申辩材料等材料:限期改正

指令及相关材料(案件办理报批表、送达

问证、改正情况材料) ;处理、处罚文书(行

政处理决定书、行政处罚决定书、行政处

罚告知书、送达四证);执行手续材料(罚

款收据、强制执行申请书、人民法院关于

执行的裁定书等材料) ;结束报告 1!J;移送有
关部门查处案件的移交手续

内部控制监督工作方案:内部控制检查通

知;工作记录;相关证据:内部控制告知

书或整改意见书:内部控制报告等材料

社会保险经办机构依照法律法规及有关规

|定在稽核、监察、内控监督过程中对侵占、

|挪用、挤占社会保险基金，造成重大损 .1二|
|矛口恶劣影响的大案、要案、特殊案件的丰富|

南内控检查材料|

⋯⋯ 22 一



附件 2

云南省社会保险经办机构综合档案室

专职档案人员工作岗位责任制度

一、自觉贯彻执行党和国家关于档案工作的方针政策、法

律法规，热爱本职工作，自觉学习档案业务知识，工作积极主

动，责任心强。

二、自觉接受同级档案行政管理部门的业务监督和指导，

编制本单位档案工作的计划和规划，根据本单位实际，制定档

案工作的规章制度、业务规则，并严格遵守。

三、对本系统、本单位内部各业务部门的档案业务工作进

行监督指导，组织兼职档案人员参加各类档案业务学习培训 O

及时催交、接收本单位各业务部门移交的经过规范整理的各种

门类、不同载体的档案。

四、按照有关规定，及时向同级国家综合档案馆移交经过

、规范整理的各种门类、不同载体的档案。

五、安全保管本单位综合档案室保存的各种门类、不同载

体的档案，主动编制多种检索工具，为利用者提供优良、快速、

准确的查档服务工作。

六、严守秘密，不失密、泄密。

- 23 一



附件 3

云南省社会保险经办机构各业务部门

兼职档案人员工作岗位责任制度

一、自觉贯彻执行党和国家关于档案工作的方针政策、法律

法规。热爱本职工作，自觉学习档案业务知识，工作积极主动，

责任心强。

二、自觉接受本单位综合档案室专职档案人员的档案业务监

督指导，按照相关规定，对本部门的社会保险业务材料进行收集、

鉴定、整理、归档、保管、移交。

三、积极参加各类档案业务学习培训，严格遵守本单位、本

部门的档案工作规章制度。

四、严守秘密，不失密、泄密。

- 24 一
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附件 4

云南省社会保险业务档案移交制度

一、保管期限在 10年以上的社会保险业务档案，须经各业

务部门规范整理后，于每月 30 日前移交给综合档案室集中统一

管理，双方办理移交手续，填写移交清单一式两份。

二、按照有关规定，各级社会保险经办机构的综合档案室

应将保存满 10年的保管期限为永久、 100 年、 50 年的社会保险

业务档案规范整理后，于每年 12 月 30 目前移交给同级国家综

合档案馆保管，双方办理移交手续，填写移交清单一式两份。

三、办理移交时，相关的目录、索引等资料须同时移交，

双方须对照移交清单认真清点核对，做到帐物相符。

四、所有移交的档案须齐全完整，整理规范。

- 25 一



附件 5

云南省社会保险业务档案鉴定销毁制度

一、各级社会保险业务经办机构的档案鉴定小组开展档案鉴

定销毁工作。鉴定小组成员由人力资源和社会保障行政管理部门

相关人员、社会保险业务经办机构相关负责人、业务部门兼职档

案人员、综合档案室专职档案人员组成。

二、经鉴定小组鉴定，确认需继续保存的社会保险业务档案，

由鉴定小组重新划定保管期限;经鉴定，确认无需再保存的业务

档案，由鉴定小组编制销毁清册，拟写销毁报告，报请相关领导

审批后，方能销毁业务档案。档案鉴定小组成员须在销毁清册上

签字确认。未经鉴定小组审核签字及相关领导批准，任何人不得

擅自销毁任何业务档案。

三、经批准销毁的业务档案，应当继续集中保存 1 年后，方

可在指定地点销毁。

四、销毁业务档案时，社会保险业务经办机构须指派两人以

上到现场监督整个销毁过程，并在销毁清册上签字，同时须注明

销毁方式、时间和地点 c

五、销毁清册一式两份，分别由人力资源社会保障行政管理

部门、社会保险业务经办机构综合档案室永久保存。

一 26 一
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附件 6

云南省社会保险经办机构

综合档案室库房管理制度

一、综合档案室库房是保管社会保险业务档案的机要重地，

由专职档案人员管理，其他人员严禁入内 O

二、库房设置应当科学合理，避免设置在顶层和底层及太

阳光直射的房间，库房和办公室、查阅室应当分开。库房周边

及库房内严禁烟火。

三、档案库房门窗应当坚固防盗，密闭性能良好，库房内

应当配备有防潮、防光、防尘、防虫、防火、防高温、防鼠等

设施设备，所有设备运行状态良好正常。

四、严禁在库房内放置任何杂物，库房内的档案箱柜排列

科学合理，避免紧帖墙壁放置箱柜。

五、库房内温度须为 14-24度，湿度为 45-60%，档案人员
应当坚持每天观测记录库房温度湿度数据，并定期分析。

六、档案人员每年 12 月份清点检查一次库存档案，详细登

记库存档案的数量及档案实体质量状况。一旦发现问题，及时

向相关领导报告，并采取有效措施解决。

七、库房内须保持干净整沽，档案人员离开库房时须做到

电断、灯关、窗闭、门锁。

- 27-



八、档案人员须定期检查库房周边及库房内的安全情况，

一旦发现存在安全隐患，须及时报告领导，并积极采取措施及

时消除安全隐患。

- 28 一
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附件 7

云南省社会保险业务档案查询利用制度

一、社会保险业务档案内容涉及参保单位和参保个人的信息，

属需保密范围，任何人不得以任何方式泄密。

二、社会保险经办机构均不向利用者直接提供档案原件，利

用者需要查询利用业务档案时，一律由专兼职档案人员代为翻阅，

查询结果应及时反馈给利用者。

三、利用者查询利用社会保险业务档案，须出示身份证、工

作证等合法有效证件，并按照相关规定办理登记手续，经部门或

社会保险经办机构领导批准后，方能查询。

四、所有社会保险业务档案一律不外借，各业务经办部门确

实需要借阅档案原件的?须经部门领导签字批准，并在档案查阅

室查询利用，严禁把档案原件带出查阅室;需要复印的，须办理

复印登记手续，并经部门领导批准后，由专兼职档案人员代为复

印;需要摘抄的，摘抄完毕后须将摘抄内容交给专兼职档案人员

审阅盖章后，方能带走。

五、查档人员不得在档案材料上作任何涂改、勾画、加注等，

严禁一切污损档案的行为 O

六、档案归还时，专兼职档案人员须认真检查核对，确认档

案无污损后，方能签字收回。
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