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前 言

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。

本文件为《社会保险经办服务规范》的第4部分。《社会保险经办服务规范》包括4个部分：

——第 1 部分：职工基本养老保险；

——第 2 部分：城乡居民基本养老保险；

——第 3 部分：工伤保险；

——第 4 部分：失业保险。

本文件由深圳市人力资源和社会保障局提出并归口。

本文件起草单位：深圳市社会保险基金管理局福田分局、深圳市社会保险基金管理局、深圳市标准

技术研究院。

本文件主要起草人：吴登记、董文红、李阳武、胡继红、李东、邱林平、顾云、王彤、杜乐、张静、

杨霖、谢剑鸣、符丽莉、吴恋、曾碧静、骆晶、王慧、杨洁、高江萍、王晓芳、上官诗荟、张亚娜、

王贤俊、江淑媛、李翼、梁宝如、陈瑞楷、李莹。
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社会保险经办服务规范 第 4 部分：失业保险

1 范围

本文件规定了失业保险的服务渠道、服务内容、服务要求和服务保障。

本文件适用于指导深圳市各级社会保险经办机构（以下简称“社保机构”）为单位、个人提供失业

保险服务，以及对失业保险服务的监督和管理。

2 规范性引用文件

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；不注日期的引用文件，其最新版本（包括所有的修改单）适用于本

文件。

GB/T 31596.1 社会保险术语 第1部分：通用

GB/T 31599—2015 社会保险业务档案管理规范

DB4403/T 254.1—2022 社会保险经办服务规范 第1部分：职工基本养老保险

3 术语和定义

GB/T 31596.1界定的术语和定义适用于本文件。

4 服务渠道

社保机构为服务对象提供失业保险经办服务的服务渠道应至少包括：

——智慧化，至少包括自助终端、网页端和移动应用端三种方式；

——社会保险服务窗口（以下简称“窗口”）。

5 服务内容

5.1 登记服务

5.1.1 参保登记

社保机构应通过智慧化、窗口渠道为单位和个人提供失业保险参保登记服务。

5.1.2 变更登记

5.1.2.1 社保机构应为发生以下信息变更的参保单位，通过智慧化、窗口渠道提供变更登记服务：

——单位基本信息：单位名称、单位注册地址、单位性质、单位联系地址、单位联系电话、单位

电子邮箱、经济类型、隶属关系、单位成立日期、发证部门、统一社会信用代码、组织机构

代码、法定代表人信息、邮政编码；
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——经办人信息；

——银行账号变更；

——单位密码重置；

——单位恢复参保。

5.1.2.2 社保机构应为发生以下信息变更的参保人，通过智慧化、窗口渠道提供变更登记服务：

——重要信息：姓名、证件号码、户籍、国家/地区、个人身份；

——一般信息：入深户时间、民族、性别、出生日期、送达地址、手机号码、证件类型、学历、

就业登记证信息、电子邮箱、联系电话、首次参加工作时间、邮政编码、工资、用工形式、

备注、银行信息、职称、国家职业资格或职业技能等级、居住证有效起始日期、居住证有效

终止日期、家庭住址、生僻字备注。

5.1.3 注销登记/停止参保

5.1.3.1 参保单位发生以下情形时，社保机构通过智慧化、窗口渠道为其提供注销登记服务：

——营业执照被注销或吊销；

——被批准解散、撤销、合并、破产、终止；

——法律法规规定的其他情形。

5.1.3.2 参保人发生以下情形时，社保机构通过智慧化、窗口渠道为其提供停止参保服务：

——参保人死亡；

——中止劳动关系。

5.2 缴费核定服务

社保机构应在完成参保登记后，通过智慧化、窗口渠道为参保单位提供失业保险缴费核定服务。

5.3 关系转移接续

参保人失业保险关系需申请转移的，社保机构应通过智慧化、窗口渠道为其提供关系转移接续服务，

包括：

——关系转入；

——关系转出。

5.4 待遇支付

5.4.1 待遇核定

5.4.1.1.1 失业人员同时符合以下条件的，社保机构应按规定为其提供失业保险金核定服务：

——最后参保地为深圳；

——失业前用人单位和本人已缴交失业保险费累计满一年，或者不满一年但本人有失业保险领取

期限的；

——非本人意愿中断就业；

——已办理失业登记，并有求职要求。

注：已满足前三个条件的，可先申请失业保险金，再按相关规定办理失业登记。

5.4.1.1.2 已完成失业保险金核定的失业人员，满足以下条件之一的，可申请领取一次性失业保险金：

——非广东省户籍，提出不在本市按月享受失业保险金且不转移失业保险关系；
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——在领取失业保险金期限未满前重新就业，就业后签订一年以上劳动合同并参加失业保险满三

个月；

——在失业保险金领取期限未满前开办企业、民办非企业单位或者从事个体经营；

——在领取失业保险待遇期间生育的女性失业人员。

5.4.1.1.3 失业人员在领取失业保险金期间死亡的，其遗属可向社保机构申请一次性领取丧葬补助金

和抚恤金, 社保机构应按规定为其提供丧葬补助金和抚恤金核定服务。

5.4.2 待遇发放

社保机构应为通过失业保险待遇核定的失业人员及其遗属提供待遇发放服务。

5.4.3 资格认证

社保机构主动通过数据共享核查已领取失业保险金的失业人员重新就业、领取养老保险待遇、被强

制服刑戒毒、死亡等情况,确认其待遇领取资格。

5.5 企业稳岗补贴申报

满足以下条件的企业，社保机构为其提供稳岗补贴申报服务：

——在深圳市依法参加失业保险并足额缴纳失业保险费 12 个月以上；

——上年度未裁员或裁员率不高于上年度全国城镇调查失业率控制目标，30 人（含）以下的参保

企业裁员率不高于 20%；

——财务制度健全、管理运行规范。

6 服务要求

6.1 登记服务

6.1.1 参保登记

6.1.1.1 智慧化参保登记

6.1.1.1.1 服务对象为新成立单位的，可在服务对象进行商事登记的同时，为其提供失业保险智慧化

参保登记服务。

6.1.1.1.2 服务对象非新成立单位的，社保机构应按照图 1 的要求为服务对象提供失业保险智慧化参

保登记服务。
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图 1 失业保险智慧化参保登记服务流程

6.1.1.1.3 单位登录信息系统，并录入参保信息后，信息系统应自动比对数据信息，判断是否符合网

上办结条件：

——符合网上办结条件的，信息系统应即时自动予以受理，并即时自动审核材料：

 材料一致的，审核通过，信息系统应即时自动予以办结，参保单位可自主进行结果查询；

 材料不一致的，审核不通过，信息系统应即时自动反馈不通过理由。

——不符合网上办结条件的，单位按要求上传材料后，信息系统应即时自动予以受理，并生成信

息，供社保机构进行人工审核。

6.1.1.1.4 审核通过的，信息系统应即时予以办结。

6.1.1.2 窗口参保登记

6.1.1.2.1 单位通过窗口申请参保登记的，社保机构应按图 2 的要求为其提供服务。

6.1.1.2.2 单位将申请材料提交至窗口后，社保机构应即时审核材料是否满足受理条件：

——材料齐全且符合受理条件的即时予以受理，出具《受理告知书》；

——材料不齐全的，当场退回材料，并出具《业务指引告知书》，一次性告知应补齐的材料；

——不符合受理条件的，退回全部材料，并出具《不予受理决定书》。

6.1.1.2.3 审核通过后，社保机构应即时录入参保信息并办理参保登记缴费。
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图 2 失业保险窗口参保登记服务流程

6.1.2 变更登记

6.1.2.1 智慧化变更登记

6.1.2.1.1 参保单位或参保人通过智慧化渠道申请变更登记的，社保机构应按图 3 的要求为其提供服

务。

6.1.2.1.2 参保单位或参保人登录信息系统，并录入变更信息后，信息系统应按照 6.1.1.1.3 的要求

提供服务。

6.1.2.1.3 审核通过的，信息系统应即时自动予以办结，并自动为参保单位或参保人变更信息。
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图 3 失业保险智慧化变更登记服务流程

6.1.2.2 窗口变更登记

6.1.2.2.1 参保单位或参保人通过窗口申请失业保险变更登记的，社保机构应按图 4 的要求为其提供

服务。

6.1.2.2.2 参保单位或参保人向窗口提交申请材料后，社保机构应即时按照 6.1.1.2.2 的要求审核材

料。

6.1.2.2.3 审核通过后，服务即时办结，社保机构应为参保单位或参保人办理信息变更。
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图 4 失业保险变更登记窗口服务流程

6.1.3 注销登记/停止参保

6.1.3.1 智慧化注销登记/停止参保

6.1.3.1.1 社保机构应按图 5 的要求为参保单位、参保人提供失业保险智慧化注销登记/停止参保服务。

6.1.3.1.2 参保单位或参保人登录信息系统，并录入信息后，信息系统应按照 6.1.1.1.3 的要求提供

服务。

6.1.3.1.3 审核通过的，信息系统应即时自动予以办结，并自动为参保单位或参保人办理注销登记或

停止参保。



DB4403/T 254.4—2022

8

图 5 失业保险智慧化注销登记/停止参保服务流程

6.1.3.2 窗口注销登记/停止参保

6.1.3.2.1 社保机构应按图 6 的要求为参保单位、参保人提供失业保险窗口注销登记/停止参保服务。

6.1.3.2.2 参保单位或参保人通过窗口提交申请材料，提交申请后，社保机构应即时按照 6.1.1.2.2

的要求进行审核材料。

6.1.3.2.3 审核通过后，服务即时办结，社保机构应为参保单位或参保人注销登记或停止参保。
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图 6 失业保险注销登记／停止参保窗口服务流程

6.2 缴费核定服务

6.2.1 智慧化缴费核定

参保单位完成参保登记后，社保机构应按以下流程为其提供缴费核定服务：

a) 确定缴费费率、缴费金额；

b) 生成缴费明细，并推送至社会保险费征收机构；

c) 社保机构根据社会保险费征收机构的收缴情况记录缴费信息。

6.2.2 窗口缴费核定

参保单位提交缴费申请材料至窗口后，社保机构应按照6.2.1的要求为其提供缴费核定服务。

6.3 关系转移接续

6.3.1 关系转入

6.3.1.1 智慧化转入
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6.3.1.1.1 参保人通过智慧化渠道提交关系转入申请后，社保机构按以下要求审核参保人提交的申请

材料：

——符合受理条件的，即时受理；

——不符合受理条件的，不予受理，并通过信息系统反馈审核结果；

——材料不符合要求的，通过信息系统反馈需补齐的材料。

6.3.1.1.2 关系转入申请受理后，社保机构生成《失业保险关系转移接续联系函》并发送至转出地社

保机构审核。

6.3.1.1.3 转出地社保机构审核《失业保险关系转移接续联系函》后，发送转移接续信息至社保机构

审核。社保机构审核通过后，接续参保人失业保险关系并接收失业保险费用。

6.3.1.2 窗口转入

6.3.1.2.1 参保人向窗口提交关系转入申请材料后，社保机构应按以下要求审核材料：

——符合受理条件的，即时受理，并出具《受理通知书》；

——不符合受理条件的，不予受理，并出具《不予受理决定书》；

——材料不符合要求的，出具《业务指引告知书》，并告知原因。

6.3.1.2.2 关系转入申请受理后，社保机构应按 6.3.1.1.2 和 6.3.1.1.3 的要求办理。

6.3.2 关系转出

6.3.2.1 智慧化转出

参保人通过智慧化渠道办理关系转出的，社保机构应即时审核《失业保险关系转移接续联系函》，

并按以下流程办理：

a) 《失业保险关系转移接续联系函》符合要求的，予以办理，并完成以下事项：

1) 生成转移接续信息，并发送至转入地社保机构审核；

2) 转出参保人失业保险关系，划转失业保险费用；

3) 终止参保人在本地的失业保险关系。

b) 《失业保险关系转移接续联系函》不符合要求的，不予办理，并通过信息系统反馈理由。

6.3.2.2 窗口转出

参保人通过窗口办理关系转出的，社保机构应按以下要求办理：

a) 审核参保人提交的申请材料：

 符合受理条件的，即时受理；

 不符合受理条件的，不予受理；

 材料不符合要求的，待补正后再进行受理。

b) 受理后出具转移凭证；

c) 接收《失业保险关系转移接续联系函》，按 6.3.2.1 的要求办理。

6.4 待遇支付

6.4.1 待遇核定

6.4.1.1 失业保险金核定

6.4.1.1.1 失业人员通过智慧化渠道申请失业保险金核定的,社保机构应按图 7 的要求为其提供服务。



DB4403/T 254.4—2022

11

6.4.1.1.2 失业人员通过智慧化渠道提交申请后,信息系统应即时判断是否符合受理条件：

——不符合受理条件的,信息系统反馈不予受理；

——符合受理条件的,信息系统即时判断是否符合网上办结条件：

 符合网上办结条件的，信息系统即时受理并审核,出具核定结果；

 不符合网上办结条件的，信息系统退回申请材料，提示失业人员通过信息系统预申请后，

至窗口办理。

6.4.1.1.3 失业人员通过窗口提交失业保险金核定的,社保机构应按图 8 的要求为其提供服务。

6.4.1.1.4 失业人员将申请材料提交至窗口后，社保机构应即时审核材料是否满足受理条件：

——材料齐全且符合受理条件的即时予以受理，出具《受理告知书》；

——材料不齐全的，当场退回材料，并出具《业务指引告知书》，一次性告知应补齐的材料；

——不符合受理条件的，退回全部材料，并出具《不予受理决定书》。

6.4.1.1.5 在领取失业保险金期间，失业人员还可享受医疗保险待遇和求职补贴。社保机构应在办理

失业保险金核定时同步为其主动办理，按规定核定相关待遇标准。

图 7 失业保险金核定智慧化服务流程



DB4403/T 254.4—2022

12

图8 失业保险金核定窗口服务流程

6.4.1.2 一次性失业保险金核定

失业人员可通过窗口提出一次性失业保险金申请，社保机构应按图8和6.4.1.1.4的要求办理。

6.4.1.3 丧葬补助金、抚恤金核定

失业人员遗属可通过智慧化或窗口渠道提出丧葬补助金、抚恤金申请，提交申请后携带申请材料至

窗口办理。社保机构应按图8和6.4.1.1.4的要求办理。

6.4.2 待遇发放

6.4.2.1 社保机构应按核定结果按时足额向待遇享有人发放失业保险待遇至本人银行账户。

6.4.2.2 社保机构发放失业保险金前，应主动检查是否有缺漏发放月份：

——若无，足额发放当月失业保险金；

——若有，足额发放当月失业保险金，并补齐缺漏金额。

6.4.2.3 一次性失业保险金、丧葬补助金、抚恤金应按时足额一次性发放。

6.4.3 资格认证
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6.4.3.1 社保机构应及时审核失业人员待遇领取资格变化情况，有暂停、恢复或终止发放失业保险待

遇等情况的，应通过信息系统通知失业人员。

6.4.3.2 每月待遇发放前，社保机构应更新资格认证情况。

6.5 企业稳岗补贴申报

社保机构应按以下流程办理企业稳岗补贴申报：

a) 信息系统按照 5.5 的要求主动筛选符合条件的企业，自动受理；

b) 受理后，对企业进行违法违规情形审查；

c) 审查通过后在社保机构官方网站进行结果公示；

d) 公示通过后的企业纳入拟发放名单；

e) 发放企业稳岗补贴。

7 服务保障

7.1 服务人员及环境设施要求

服务人员与环境设施应符合DB4403/T 254.1—2022中7.1的要求。

7.2 档案管理

7.2.1 失业保险业务材料应随经办业务办结同步生成，业务办结后归档。

7.2.2 失业保险业务材料的收集、整理、立卷、分类、归档、保管、统计、利用、鉴定销毁、移交和

信息化处理等工作应符合 GB/T 31599—2015 的要求。

7.3 内控管理

7.3.1 社保机构应建立统一的内控体系，包括四个模块：

——风险评估：采集失业保险各项业务风险点基础信息并进行分析，评估风险发生可能性和影响

程度，确定各项业务风险等级；

——风险预警：结合风险评估结果及业务实际情况，设置风险预警指标；

——风险应对：结合风险评估结果和风险预警情况，针对不同风险等级的业务制定风险应对方案。

根据风险防控的需要，对相关业务制定监督检查方案，定期开展监督检查；

——数据运用：对失业保险各项业务数据进行采集和分析，挖掘潜在风险，输出各项业务的效能

情况，为排查风险、优化业务、统筹决策提供参考依据。

7.3.2 社保机构的内控管理除符合7.3.1的要求外，还应符合DB4403/T 254.1—2022中7.3.2和 7.3.3

的要求。

7.4 信息化管理

信息化管理应符合DB4403/T 254.1—2022中7.4的要求。

7.5 服务监督、评价与改进

服务监督、评价与改进应符合 DB4403/T 254.1—2022 中 7.5 的要求。
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