石家庄市社会保障卡发放工作流程

（试行）

 本流程适用于参加石家庄市区内基本医疗保险的参保单位（含社区、学校）及其职工（居民、大学生）的社会保障卡发放工作。

 一、社会保障卡领取流程

 1、参保单位接到市社会保障卡服务中心关于领取社会保障卡的电话后，在本单位参保人员范围内指定专人（以下简称单位经办人）全权负责本单位参保人员的社会保障卡的领取及发放工作。

 2、单位经办人到市社会保障卡服务窗口领取社会保障卡时，需携带本人身份证原件及复印件、加盖单位公章的制式介绍信和《石家庄市社会保障卡发放工作承诺书》（在石家庄市社会保障卡信息服务网http://www.sjzshbzk.gov.cn上可自行下载后打印）。

 3、社会保障卡服务中心工作人员（以下简称工作人员）需严格查验相关材料和身份证件。查验无误后，打印《石家庄市社会保障卡发放表》，并提取该单位的社会保障卡。

 4、单位经办人员和工作人员需现场清点社会保障卡数量，并与《石家庄市社会保障卡发放表》进行核对。核对无误后，双方在《石家庄市社会保障卡发放表》上签字确认。单位经办人员领走本单位参保人员的社会保障卡及卡套和《卡使用说明》，并选择防火、防潮、防盗等有安全措施的场所存放，同时安排专（兼）职人员负责妥善保管。

 二、社会保障卡发放流程

 1、在确保社会保障卡安全的前提下，单位经办人应在本单位选择适合地点进行社会保障卡的发放。

 2、社会保障卡原则上应由参保人本人领取，单位经办人必须现场认真核实领卡人的有效身份证件原件。

 3、确因特殊原因参保人不能本人领取的，可由他人代领。代领人应提供本人及被代领人的有效身份证原件及复印件，注明双方关系及联系电话并由双方在复印件上签字。单位经办人应认真查验代领人与被代领人的身份证原件并留存复印件。

 4、因离职、解除合同、转（升）学、搬迁等原因医保关系已不在原参保单位的，仍由原单位负责通知该参保人到原单位领取社会保障卡。

 5、领卡人应现场检查卡片印刷质量和核对卡面个人基本信息，若均无问题，领卡人应在《石家庄市社会保障卡领取清单》栏内签字确认，并领取社会保障卡及卡套和《卡使用说明》。

 6、领卡人若发现社会保障卡卡面上的照片、姓名、身份证号码、性别等个人信息有误的，应将社会保障卡交还单位经办人。单位经办人应按要求在《社会保障卡发放情况反馈单》中的“返还清单”上作好登记，待对其进行二次信息采集或比对合格后再进行制卡、发放。由此产生的制卡费用应由责任人承担。因参保人员已死亡或其它原因无法将卡发至本人手中的，也要在《社会保障卡发放情况反馈单》中的“返还清单”上认真填写。

 7、由单位统一领取发放的社会保障卡，最长发放时限为一年。发放工作结束或到达发放截止日期后，单位经办人员应及时统计、填写《石家庄市社会保障卡发放情况反馈单》。

 8、单位经办人应在《石家庄市社会保障卡领取清单》每一页指定位置签字并加盖单位公章；对未按时发放的社会保障卡应注明未发放原因。

 9、发放工作结束或到达发放截止日期后，单位经办人员应在10个工作日内，将个人签字和加盖了单位公章的《石家庄市社会保障卡领取清单》原件（复印件各单位自行留存备查）、《石家庄市社会保障卡发放反馈单》及未发放的社会保障卡及时上交市社会保障卡服务中心。

 10、工作人员应现场清点返还的社会保障卡数量，并与《石家庄市社会保障卡发放登记表》、《石家庄市社会保障卡发放反馈单》进行核对。核对无误后，需在社会保障卡发放管理系统中进行登记，完成交接手续。

注意事项：

1、 此次集中批量发卡工作，原则上市社会保障卡服务中心只面向参保单位，不接受个人直接领取。

2、 参保人在领卡后，应妥善保管，不要将卡片靠近强磁场。因个人原因造成卡片污损、弯折、残缺、丢失等影响使用的，重新制卡费用由个人承担。

   3、社会保障卡的金融功能是一项重要功能，为了保障社会保障卡的正常使用，应告知本单位参保人员尽快到发卡银行营业网点柜台前去办理社会保障卡金融功能的激活。
4、石家庄市社会保障卡服务中心负责全市社会保障卡的发行管理和解释工作，其他任何单位、个人均无权发布和采集信息。望广大市民提高警惕，谨防诈骗。

咨询服务电话：89632715，12333。
市社会保障卡服务中心地址：市槐安西路48号（与南长街交叉口西南角），石家庄市人力资源市场大楼（二楼半）16-18号窗口。

