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关于参保单位通过公共服务平台

网上经办业务档案归集管理的通知

各参保单位：

长春市社会保险公共服务平台上线运行以来，用户普遍反映应用平台办理业务方便
快捷、智能高效。为更好服务参保对象，按照《社会保险法》和《社会保险业务档
案管理规范》的相关要求，现对各参保单位通过长春市社会保险公共服务平台网上
自助办理业务的档案归集管理通知如下。

一、上传档案材料项目内容

1.单位新参保信息申报：①营业执照②法人身份证；

2.单位人员增加登记：①劳动合同②参保人员身份证；

3.单位年度缴费工资申报：《长春市参保单位年度缴费工资申报表》；

4.单位注销登记：工商营业执照注销登记手续；

5.退休终止申报：《死亡证明》原件。

二、归集上传时间
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自2019年6月以来平台试运行期间办理的业务，请于2020年10月31日前将办结的
业务资料归集上传。
参保单位应用长春社会保险公共服务平台办理业务，需在业务办结的3个月内，将
相关资料扫描上传。

各参保单位应在规定时间内完成档案资料归集工作，同时要保证上传业务资料与相
应的纸质文件内容完全一致。在企业完成资料上传后社保局各所属分局会对企业扫
描的资料进行检查检验。对未按要求上传档案材料的企业，如扫描资料存在缺件漏
件、扫描不清晰或与经办情况不符等问题，各分局将通知参保单位整改，参保单位
应在接到通知后10个工作日内按要求重新上传档案材料。

对长期不整改的或依据虚假材料办理业务的单位，将暂停通过平台办理业务，情形
严重的将依法纳入社会保险领域严重失信人员名单管理。

三、归集上传方式

参保企业无需到社保大厅，足不出户地登录“长春市社会保险公共服务平台”使用
手机拍照电脑上传即可完成档案归集。参保单位也可以到社保局的自助区扫描上传
，但目前由于硬件原因暂未开放，现在只能通过网上上传，具体操作流程如下：

1.登录“长春市社会保险公共服务平台”首页 ，选择单位经办网厅，
点击“资料补传”。

2.进入页面可在查询条件栏选择“经办业务”、“经办时间”来确定需要上传的业
务类别，选择完成后点击“查询”。在查询结果栏，点击“补扫上传”。

3.页面弹出“信息确认栏”，在确认信息后点击“是”按钮。在上传文件列表中根
据文件类别，点击“上传”按钮。

4.在弹出页面点击“本地文件上传”，将对应文件资料进行上传，点击“确定”按
钮。

5.依次进行文件上传，上传完成后，点击“确认上传”按钮。

6.页面弹出“提示”，确认无误后点击“确定”按钮，资料补传完成。

四、档案保管要求

参保单位应妥善保管经办过程中产生的业务材料，分类留存，以备核查。纸质档案
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材料以每笔业务为单位，按顺序存放，需要临时固定的宜采用不锈钢夹装订；其余
采用“三孔一线”装订。

五、工作要求

1
.
为
了确
保参保单
位业务材料管理的
连续性与完整性，参保单位变更经办
人员时，
应将其之前经办的业务材料全部上传完成，方可到社保窗口办理经办人员信息变更
。

2.业务资料需为彩色模式、分辨率为300dpi
、图像文件存储为.jpg
格式，且文件大小不得超过800KB。
图像要求完整、能够清晰识别；无漏扫、重扫、扫无效页等情况。图像应符合阅读
方向，不能有黑边黑框，对不符合阅读方向的图像应进行旋转还原；图像的排列顺
序、文件内容应与企业留存的纸质材料原件保持一致。

长春市社会保险事业管理局

2020年9月25日

来源：长春社会保险
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