附件3

四川省员工录用“一件事”操作指南

（供审批人员使用）
一、审批流程图
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二、受理环节

（一）受理事项

员工录用“一件事”可受理的联办事项为：就业登记（劳动用工备案）、流动人员人事档案接收、职工社会保险参保登记、社会保障卡申领、个人住房公积金账户设立、职工医疗（生育）保险参保登记。

（二）受理渠道

线下受理：市、县级政务服务大厅综合窗口。

线上受理：综窗工作人员登录四川一体化平台进入“一件事通用综窗”系统后，选择对应一件事窗口，进入现场收件菜单发起收件。

三、审批环节

（一）审批流程

线下：政务服务大厅综合窗口工作人员收取材料，并将受理材料派发至相关部门开展并联办理。

线上：按照申请人提出的申请需求，线上申请的由综窗系统将相关申请资料按照职能分别派发至相关部门，相关部门按照属地权限进行并联办理，所需材料实行数据共享。

（二）办理时限

15个工作日。

四、结果反馈环节

各部门在审批时限内，对材料齐全完整、现场勘验合格的予以批准或反馈结果，不符合条件的不予受理或不予通过，并一次性告知原因，同时将审批结果及材料实时反馈至省一体化政务服务平台。线上受理的由省一体化政务服务平台提供实时在线查询服务，供申请人或相关部门查询，实现一体反馈。线下受理的各部门完成审批后作出审批决定，并同步将审批结果流转至综合窗口，综合窗口按照申请人选择的送达方式（提供邮寄或由省一体化政务服务平台反馈）进行结果送达。同时，综合窗口要统筹做好全流程各环节纸质材料和电子资料的归档工作。
－ 10 －
－ 9 －  


