定安县社会保险事业局

各股室工作职责情况
为了进一步明确岗位责任，更加优质高效地为广大参保对象服务，切实地做好养老、医疗、工伤、生育、社会保险关系等各项保险经办工作，按规定及时计发和支付各项保险待遇，现将我局办公室、基金信息统计股、养老保险股、医疗工伤生育股、社会保险关系股、档案室、社保卡管理中心等社保职能机构的工作职责情况安排如下：
一、各股室工作职责
办公室：负责上级部门的批示、局党支部、局务会议决议的贯彻落实和办理督查督办工作；负责全局重要及综合性文件、文稿的起草；负责公文的处理、机要、保密、档案和印章管理工作；负责组织会议和重要工作的协调；负责政务督办、统计信息、政务信息公开、信访工作；负责单位公用设施的管理和维修服务；会议和来访宾客内外接待服务与保障；单位固定资产、办公用品的购置、车辆管理、驾驶员的交通安全教育、单位内部安全等后勤保障工作。
档案室：负责保管社保业务档案、参保人的参保档案及文书档案；负责收集、鉴别和整理档案材料；负责办理档案的查阅、借用；负责做好档案的安全、保密、保管与保护工作；负责制定规章制度，做好基础建设和业务指导；负责推广、应用档案现代化管理技术。
基金信息统计股：经办和管理社会保险基金的预算、决算；拨付从业人员基本医疗保险个人账户，拨付离退休人员养老金，拨付抚恤金、安葬费，拨付各项保险待遇；做好社会保险基金报表和社会保险统计报表的填报工作；负责医疗、生育、工伤、居民医保的保险基金预算、决算、入库、上解、待遇支付以及相关报表的上报和收支两条线管理工作；负责职工医保个人账户基金的划拨工作；负责单位的财务管理、后勤保障工作；负责业务系统数据的维护，终端工作平台的管理以及业务系统的安全防范工作。
企业养老保险股：经办和管理我县机关企事业单位和灵活就业参保人员退休手续的审批办理工作；计核和调整我县机关企事业单位和灵活就业参保人员养老金待遇；经办和计核我县机关企事业单位和灵活就业参保人员的抚恤金和安葬费；经办和管理退休人员人脸识别认证工作。
医疗工伤生育股：经办和管理从业人员和离休人员基本医疗保险工作，城镇居民基本医疗保险工作，工伤保险预防宣传，计核医疗保险、工伤保险和生育保险待遇。
社会保险关系股：主要做好参保单位、参保对象的参保登记、关系转移、办理终止社保关系待遇支付手续，以及参保单位、参保人参保信息的变更及送达等工作，做好缴费申报受理、稽核、稽查等工作，确保金保系统安全、稳定运转，以保证各项社保工作的正常开展。
机关事业养老保险股：负责经办和管理我县机关企事业单位和灵活就业参保人员退休手续的审批办理工作；计核和调整我县机关企事业单位和灵活就业参保人员养老金待遇；经办和计核我县机关企事业单位和灵活就业参保人员抚恤金和安葬费；负责机关事业单位新旧养老保险制度衔接工作以及经办和管理我县退休人员人脸识别认证工作和社会化管理等工作。
社会保险稽核股：负责我县社会保险经办机构内部监督和风险管控，依照有关规定对社会保险缴费核定、待遇审批、支付等经办业务进行审计；负责依法对用人单位和个人参保缴费情况进行稽核。
社保卡管理中心（属于挂靠社保局单位）： 负责为参加社会保险的城镇职工、城镇居民和新型农村社会养老保险的人员进行社会保障卡的申领登记、审核和效验工作，制定社会保障卡发卡流程和社会保障卡数据管理、保密、销毁、挂失等管理规定，发放、管理和指导使用社会保障卡。
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