附件2
石家庄市社会保障卡办理工作流程
一、参保单位医保专管员（经办人）工作流程
1、安排经办人员：医保专管员根据单位的规模安排合适的经办人员，经办人员具体负责参保人员申领表的打印、发放、讲解、收取、审核和录入工作。安排经办人的原则：能够熟练操作电脑和使用互联网，文字录入速度较快；领悟能力强；具有较好的语言组织和表达能力；工作认真细心且对所负责的参保人员基本熟识。

建议安排经办人员的比例为100:1，即每一百名参保人员对应一位经办人员，一般由经办人员根据本部门（科室、分厂、分公司等，或者熟知的部门）人员花名册，指定本人需要负责的人员，并由医保专管员核定确认。
2、组织信息采集：经办人员打印、发放所负责参保人员的简易申领表，同时为参保人员讲解《申领表填写指南》、照相等各个环节的注意事项，并要求其准备身份证复印件和特殊人群证明材料复印件，指导所负责参保人员到社保卡定点照相馆采集社保卡照片。照片采集工作也可由单位统一组织，联系社保卡定点照相馆上门拍照。照相后，照相馆工作人员将符合标准的电子照片上传到“石家庄市社保卡信息采集系统”。
（参保人员填表、照相、复印身份证件）
3、更正补充信息、关联电子照片：个人填写简易申领表后交至经办人员。经办人员应仔细审查各项内容，并在“石家庄市社保卡信息采集系统”进行更正和补充信息，关联社保卡定点照相馆上传的电子照片。
4、完成正式申领表：经办人员打印所负责参保人员的正式申领表，粘贴照片和身份证复印件。参保人员对正式申领表上的文字、照片和身份证复印件确认无误后，签署姓名及日期。（注：简易申领表由参保单位留存）
5、上报正式申领表：医保专管员确保正式申领表中个人基本信息正确、参保人签字、经办人签字、医保专管员签字、单位盖章等各项内容齐全后，在规定的时间内将正式申领表上报到市社会保障卡服务中心。（注：正式申领表由市社保卡服务中心存档）
6、领取、分发成品社保卡：待社保卡制好后，医保专管员按照电话通知的时间，携带单位证明、医保专管员（或领卡人）个人身份证原件，到市社会保障卡服务中心领取本单位参保人员社保卡。申领人签字后，将社保卡发放到个人手中。
二、参保人员办卡流程

1、更正、补充简易申领表：参保人员从经办人员处领取简易申领表。首先阅读填写说明，并根据《申领表填写指南》，认真填写简易申领表相关信息。
2、照相和复印身份证：参保人员持 “简易申领表”到社保卡定点照相馆照相，或由单位协调定点照相馆来单位组织统一照相。照相后，由照相馆工作人员将符合标准的照片上传到“石家庄市社保卡信息采集系统”，参保人员取走本人的纸质照片和电子照片。
参保人员复印本人二代身份证，正反两面都需要复印。如果参保人员属于特殊人群，则需要同时复印有关证明资料（离退休证、失业证、伤残证或低保证等）。
3、上交简易申领表：将填写完整的简易申领表、照片和身份证复印件等交给经办人员，由经办人员审核后录入到“石家庄市社保卡信息采集系统”并打印正式申领表。
4、核对正式申领表并签字确认：参保人员对打印的正式申领表的各项内容进行逐项核查，检查与自身情况是否一致（包括文字信息、照片和身份证复印件）。核对正确后，参保人员在正式申领表上签署姓名和日期，予以确认。
5、领取成品社保卡：参保人员根据单位通知，签字后，领取成品社保卡，确认卡面信息与自身情况一致。
