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 标    题：浅议社会保险业务档案管理

 作    者：锅彩虹

 作者单位：

 导    师：

 其他作者：

 中文摘要：

 关 键 字：社会保险业务 档案管理 

 类    型：其他保险        来    源：论文网 

 正    文：

    摘要：随着社会保险事业的发展，社会保险业务档案的基础性地位和服务性功能日显重要。社

规范化管理，不仅确定了社会保险事业发展的基础，而且有力地维护了参保人员的权益。  

    关键词：养老保险  社保业务  档案管理 

 

    1 维护社会保险档案，保护职工权益 

 

    随着群众养老保险意识的不断提高，沉寂多年的历史缴费日益显现出其重要性，断保多年要求

来越多。由于社会保险历史缴费记录档案管理的不完善，一些参保人员的缴费权益无法得到保障，

不少争议。  

    我市自1987年就开始实行养老保险统筹工作，由于当时技术手段比较落后，加上对业务档案管理工作重

参保人员原始缴费记录存在很多不完善的地方。保定市社保所在开展企业参保职工缴费工资和缴费

程中，对一些缺少以往缴费年限和缴费基数记录的职工档案，通过查询企业职工花名册、企业职

缴费分解表、历年缴费记录表等相关材料，确定缴费事实，重新整理、归集参保数据，真实记录

历史，保障了参保人员的养老保险权益。 

 

    随着国有企业重组兼并、倒闭，职工下岗、中断劳动关系、中断缴费情况大量出现，如何记录

人员的缴费资料显得尤为重要，如果不及时开展社保业务档案管理工作，就会形成一种被动的工作局面。

 

    1980年参加工作的李桂兰，今年已经46岁。1980年11月，李桂兰成为保定市水泥厂的一名正式

定，1987年1月李桂兰参加了当地的养老保险。1998年李桂兰离开保定去了新疆打工。2009年，李桂

回到保定市社保所查询以往的养老保险缴费情况。离开企业十几年，社保资料会不会遗失？社保所

自己过去的参保记录？李桂兰的心里忐忑不安。来到保定社保所，档案员根据李桂兰的身份证输

查到记载李桂兰详细缴费情况的职工养老保险卡。李桂兰一直悬着的心终于踏实了下来，心里有

市社保所依据李桂兰的养老保险卡，重新为她补办了养老保险手册，恢复了缴费情况。 

 

    2 社会保险业务规范化管理  

    在保定市，类似李桂兰的情况非常的多，在养老保险手册丢失的情况下，保定市社保所通过历

他们补办养老保险手册，保证其继续参保。 

 

    社保业务档案对参保人员十分重要，但是业务档案管理工作对社保经办机构来说还十分陌生。

保定市社保经办机构只能摸着石头过河。通过抓库房建设、文件材料收集、归类、整理、立卷，使

卷从不规范到规范，社保档案库房从无到有；业务档案内容由简单到丰富；并把业务档案管理工作列入

度计划及有关人员的岗位职责中，把业务档案工作作为社保管理的一项重要内容纳入年度目标，

同组织、同考核。短短几个月的时间，档案目录全部实现电子化管理，从而使社保业务档案管理工作

化。 

 

    为规范社会保险业务档案管理，维护社会保险业务档案真实、完整和安全，发挥档案的服务
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民共和国人力资源和社会保障部、国家档案局》第3号令和河北省人力资源和社会保障厅、河北省

2009（11号文件）》要求，我市社保所出台了《社会保险业务档案管理办法》，同时对业务档案

明确要求，推动社保业务档案管理工作进一步开展。 

    社保业务档案的规范化管理，不仅确定了社会保险事业发展的基础，而且有力地维护了参保人

纺织厂等7家企业，由于在改制前欠缴职工养老保险费多。改制时，职工强烈要求其补缴历年欠

过查阅历年职工养老保险缴费分解表，社保机构为职工提供了这些企业历年欠缴的准确数字。企

养老保险，企业职工的合法权益得到了保障。 
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