
行政权力实施程序和运行流程
单位名称（盖章）：楼区就业局     填报日期：2015年 12月 22日
	事项名称
	楼区失业保险

	事项类型
	行政确定
	办事对象
	楼区失业人员

	法定期限
	
	承诺期限
	

	实施机关
	楼区劳动就业服务局
	责任科室
	失业保险股

	咨询电话
	0730--8338097
	投诉电话
	0730--8231116

	受理条件
	有关失业保险方面的问题

	申报材料
	政策规定的统一表格

	法定依据
	
中华人民共和国国务院令第258号 《失业保险条例》
湖南省实施《失业保险条例》办法
湖南省人民政府办公厅文件 湘政办发[2015]45号

	收费标准
	城镇企业事业单位按照本单位工资总额的百分之一点三缴纳失业保险费。城镇企业事业单位职工按照本人工资的百分之零点七缴纳失业保险费。城镇企业事业单位招用农民合同制工人本人不缴纳失业保险费。
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	新增单位参保流程图
 (
资料审查(由失保股副股长进行初审，股长复审，如不符合参保条件于5个工作日告知单位)
) (
参保单位申报(单位应出示以下证件资料，并提交复印件一份:营业执照、法人登记证书、批准成立证件或其他核准执业证件、主管部门批准成立的批文、组织机构统一代码证书、《基本存款帐户开户许可证》、能够说明本单位及职工工资发放的凭证、财务报表或其他证明材料、单位人员劳动合同备案表。)
)

 (
审核
(在资料审核通过后，与基金审计稽核在受理后30日内上门核实)
)
 (
资料存档(征缴员将办理完结的新增参保单位资料与系统中录入信息进行复核，无误后再进行装订，并存档保管)
) (
费用计算及征收(对单位的缴费情况在7个工作日内进行结算，并将结算结果通知单位核对签字。)
) (
信息处理(对复审通过的单位，征缴环节在10个工作日内核定单位及个人缴费基数及相关信息,失保股副股长和股长在《社会保险费申报表》上签署意见，分管领导审定后，在《社会保险费申报表》上盖章生效；信息处理员在信息系统中完成单位参保登记，建立单位和参保人员参保记录；)
)
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	失业保险参保人员异动办理流程图
 (
单位申报：参保单位提供异动表（纸质表加盖公章，一式两份，并提供电子表），并提供人员增减的相关证明资料。
资料初审:失保股征缴员审核,并签字
)
 (
异动操作员对信息进行处理，并在异动表上签字
)

 (
资料管理员将资料存档
) (
资料复审:失保股副股长抽查异动处理数据,实行异动复核并签字
) (
数据返盘：将录入后的参保人员信息返参保单位核对留存
)
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	待遇申领审批流程图
 (
单位申报:失业人员失业前所在单位，应将失业人员的名单自与其解除或终止劳动关系后7个工作日内办理人员异动减少
)
 (
申领资格初审(失保股待遇初审员在3个工作日内进行申领资格初审)
) (
发放数据汇总、申报:失保股待遇初审员于次月初生成发放数据，经副股长审核，股长、分管领导审批后，报财务科。
) (
失业人员签到:失业人员从次月起，在领取失业保险金期间每月16号至18号到失保股办理申领手续（携本人身份证原件、《失业保险金领取证》）
) (
失业登记、发证:在信息系统中录入信息,打印《失业保险金领取证》
) (
复审:失保股副股长、股长、分管领导进行审定并在《失业人员失业保险金申领资格审查表》上签署意见
) (
核意见并核定累计缴费时间，将初审结果告诉申领人，并开出《失业保险受理通知单》
) (
初审通过后，在《失业人员失业保险金申领资格审查表》上填写审核意见并核定累计缴费时间，将初审结果告诉申领人，并开出《失业保险受理通知单》
) (
1、本人的居民身份证原件及复印件；
2、单位出具的终止或者解除劳动（工作）关系的证明及文件；
3、户口所在地社区劳动保障站（中心）开出的《就业失业登记证》或办理《就业失业登记证》的证明；
4、经劳动和社会保障部门认可的职业介绍机构开出的求职登记证明；
5、本人一寸免冠近照3张；
6、劳动行政部门解除（终止）劳动合同备案登记表；
7、本人所在社区开具的计划生育证明（两份）；
8、本人档案或劳动合同书（从参保月起）；
9、停发工资证明（加盖财务专用章）；
10、领取了补偿金的财务证明（加盖财务专用章）；
11、指定银行办理的失业保险金发放存折原件及复印件；
12、本人参加养老保险、医疗保险等相关证明。
) (
失业人员本人（或失业前所在单位劳资人员）在与原单位解除劳动关系60天内提交以下资料到失保股待遇初审员处进行资料初审，并填写《失业保险金申领登记表》
)
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失业保险待遇转出经办流程图

 (
失保股待遇分管副股长将《失业人员转迁失业保险费用划转单》、《湖南省失业人员失业保险关系转迁证明》各留存一份存档
) (
将已审核完成《失业人员失业保险关系转迁证明》交给申请人一份，由其送到转入地失业保险经办机构
) (
信息管理员在系统内办理转出并签字
) (
如有基金划拔，财务报送一份《失业人员转迁失业保险费用划转单》，并按核定进行划拔
) (
须划拔基金的，报财务分管副局长在《失业人员转迁失业保险费用划转单》签字
) (
分管副局长在《失业人员失业保险关系转迁证明》、《失业人员转迁失业保险费用划转单》上签字
) (
复
审相关资料，并在《失业人员失业保险关系转迁证明》签字
) (
初审通过后，出具《失业人员失业保险关系转迁证明》（一式二份）；涉及跨省转迁时，还应出具《失业人员转迁失业保险费用划转单》（一式二份）
) (
失保股分管副股长对申请人持转入地经办机构办理出具《失业人员失业保险关系接收函》、转入地经办机构及转帐帐户的明确信息、户籍证明进行初审
)
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失业保险待遇转入经办流程图

 (
失业人员签到
:失业人员从次月起，在领取失业保险金期间每月16号至18号前到失业保险股办理申领手续（携本人身份证原件、《失业保险金领取证》）
) (
失业登记、发证
:在信息系统中录入信息,打印《失业保险金领取证》
) (
分管副局长进行审定并在《失业人员失业保险金申领资格审查表》上签署意见
) (
失保股股长审核并在《失业人员失业保险金申领资格审查表》上签署意见
) (
失保股分管副股长进行复审，并在上填写审核意见
) (
审核后在《失业人员失业保险金申领资格审查表》上填写审核意见并核定累计缴费时间，将初审结果告知申领人，并开出《失业保险金受理通知书》
) (
初审通过后，要求申领人填写提交《失业保险金申领登记表》、《失业人员失业保险金申领资格审查表》、《就业失业登记证》、身份证复印件、失业前单位的解除劳动关系的证明、计划生育证明等资料，进行审核
) (
失保股待遇初审员凭转出地出具的《湖南省失业人员失业保险关系转迁证明》、《失业人员转迁失业保险费用划转单》及到账信息初审
) (
失保股股长对相关资料进行复审，在《湖南省失业人员失业保险关系接收函》签字并加盖公章
) (
失保股分管副股长对申请人的户籍证明进行初审，对符合申领条件的出具《湖南省失业人员失业保险关系接收函》及转帐帐户的明确信息，并签名
)





