
《社会保险经办服务规范 第 1部分：职工
基本养老保险》编制说明

一、项目背景

当前，我国已经进入老龄化社会，老年人的数量一直在

增加，养老成了每个家庭都面临的现实问题。深圳是一个年

轻的城市，目前常住老年人在 110 万人左右，其中户籍老年

人是 32 万人。随着早期来深建设者可能同步进入老龄阶段，

在未来的一个时间，深圳有可能面临集中进入老龄化阶段。

职工基本养老保险是社会保险中的一个险种，是指国家通过

立法，多渠道筹集资金，对劳动者在年老而减少劳动收入时

给予经济补偿，使他们能够享有基本生活保障的一项社会保

障。截至 2021 年 10 月，全国城镇职工基本养老保险参保人

数达到 4.75 亿人，深圳市职工基本养老保险参保人数突破

1300 万人，职工基本养老保险对实现人人老有所养,维护社

会公平意义重大。

在推进国家治理体系和治理能力现代化的进程中，标准

化发挥着基础性、战略性、引领性的作用。当前，国家高度

重视标准化工作，并将其提升到一个新的战略高度。而实践

经验也表明，制定和实施标准是保障社会事务最佳秩序和依

法履行工作职责的有效方式和手段，这也得到了全社会广泛

认同，标准在政府公共服务和社会管理事务中的作用势必日

益突出。

目前在国家层面有出台一系列相关社会保险服务相关



标准，包括 GB/T 27768-2011《社会保险服务 总则》、GB/T

32621-2016 《社会保险经办业务流程 总则》、 GB/T

34282.1-2017《社会保险关系转移接续 第 1 部分：企业职

工基本养老保险》、GB/T 34413-2017《职工基本养老保险待

遇支付服务规范》、GB/T 37772.1-2019《养老保险待遇审核

服务规范第 1 部分;企业职工基本养老保险》等属全国通用

标准。然而在行业和深圳市层面并没有相关标准，无法有效

指导深圳市开展职工养老保险经办服务工作。对深圳市城镇

职工基本养老保险登记、关系转移、保险费核定、待遇核定、

待遇发放、人员管理等进行规范，有助于城镇职工基本保险

经办规程完善，进一步为完善城镇职工基本养老保险法律制

度提供了立法依据，是地方城镇职工基本养老保险法律制度

本身发展的需要。另外，深圳作为国内改革先锋城市，其标

准在全国范围内具有参考价值，深圳本地城镇职工基本养老

保险标准的完善，对国内其他城市也具有借鉴的意义。城镇

职工养老保险作为养老保险的核心，基金安全是前提，实现

服务标准，有助于维护基金安全。

通过对职工养老保险经办服务做出明确具体可操作的

要求，不仅使职工养老保险经办服务工作的目标、过程和结

果清晰明确，还可让工作责任可跟踪可追溯，有利于提高职

工养老保险经办服务质量，操作流程的规范使得即使办事人

员更换也不会影响办事效率，内审内控的规范减少办事差错

率，更好保障职工权益；另外，实行职工养老保险经办服务

标准化是推进简政放权改革的关键举措。



因此，编制职工养老保险经办服务规范地方标准十分必

要。

二、工作简况

（一）任务来源

2020 年 3 月，市场监管总局、国家发展改革委、财政部

下达了 51 项国家基本公共服务标准化试点项目。福田区作

为国家首批基本公共服务标准化综合试点地区，将国家基本

公共服务标准化综合试点工作纳入重点改革项目。为推动福

田区基本公共服务标准化综合试点项目的顺利实施，福田区

出台了综合试点工作方案，以“总结提炼一批具有福田特色

的基本公共服务具体实施标准，发挥好先行示范作用，为全

国基本公共服务标准化建设探索可复制、可推广的‘深圳经

验’，打造‘深圳标准’构建质量发展新优势。为此深圳市

社会保险基金管理局福田分局牵头申请立项职工基本养老

保险、城乡居民基本养老保险、工伤保险和失业保险 4 部分

社会保险经办服务地方标准的研制，于 2021 年 4 月份通过

立项申请。

（二）主要编制过程

制定《社会保险经办服务规范 第 1 部分：职工基本养

老保险》主要经历了以下阶段：

1.立项阶段

2021 年 4 月，《社会保险经办服务规范》作为深圳市地

方标准正式批准立项。

2.组织起草阶段



2021 年 7 月～2021 年 11 月，收集相关标准和文件资料，

走访调研社保服务窗口，并对相关资料进行汇总和分析，搭

建标准框架、编制标准文本，并经过多次编制组内部征求意

见、讨论、修改，最终形成标准征求意见稿。

3.征求意见阶段

2021 年 12 月，通过深圳市社会保险基金管理局公开征

求意见。

4.组织评审阶段

三、主要技术内容及技术依据

（一）范围

本文件规定了职工基本养老保险的服务渠道、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为单

位、个人提供职工基本养老保险服务，以及职工基本养老保

险服务的监督和管理。

（二）规范性引用文件

本章节主要包括了标准文本中规范性引用的文件。

（三）术语和定义

本章节包括了 GB/T 31596.1 及 GB/T 31596.2 界定的术

语和定义。

（四）服务渠道

本章节给出了社保机构提供职工基本养老保险经办服

务的服务渠道。本章是依据深圳市社保机构提供社保经办服

务的服务方式编制的。



（五）服务内容

本章节规定了职工基本养老保险各项经办服务的服务

内容。

第 5.1 条是参考《GB/T 27768 社会保险服务 总则》和

《GB/T 35615-2017 社会保险登记服务规范》，结合社保机

构办理登记服务的工作内容进行编制的。

第 5.2 条参考《GB/T 27768 社会保险服务 总则》和《广

东省人力资源和社会保障厅关于企业职工基本养老保险的

经办规程》编制的。

第 5.3 条是参考《广东省人力资源和社会保障厅关于企

业职工基本养老保险的经办规程》和《GB/T 34278-2017 职

工基本养老保险个人账户管理规范》编制的。

第 5.4 条是参考《GB/T 27768 社会保险服务 总则》和

《广东省人力资源和社会保障厅关于企业职工基本养老保

险的经办规程》编制的。

第 5.5条是依据社保机构办理职工基本养老保险历史信

息审核的工作内容进行编制的。

第 5.6.1.1 条是依据《深圳经济特区社会保险条例》第

十九条编制的。

第 5.6.1.2 条是依据《广东省人力资源和社会保障厅、

广东省财政厅关于试行企业职工基本养老保险病残津贴有

关问题的通知》第一条、《中华人民共和国社会保险法》第

十七条和《深圳经济特区社会养老保险条例》第三十一条编

制的。



第 5.6.1.3 条是依据《深圳经济特区社会养老保险条例》

第三十二条编制的。

第 5.6.1.4 条是依据《实施<中华人民共和国社会保险

法>若干规定》编制的。

第 5.6.2 条是依据社保机构职工基本养老保险待遇发放

的服务内容编制的。

第 5.6.3 条是依据社保机构进行职工基本养老保险待遇

领取资格认证的服务内容编制的。

（六）服务要求

本章节规定了职工基本养老保险各项经办服务的服务

要求。

第 6.1 条是在参考《GB/T 32621-2016 社会保险经办业

务流程 总则》和《GB/T 35615-2017 社会保险登记服务规

范》，结合社保机构办理登记服务智慧化渠道和窗口工作流

程和要求进行编制的。

第 6.2 条是参考《GB/T 32621-2016 社会保险经办业务

流程 总则》，结合社保机构办理职工基本养老保险费用收缴

时的智慧化渠道和窗口服务流程和工作要求进行编制的。

第 6.3 条是依据《广东省人力资源和社会保障厅关于企

业职工基本养老保险的经办规程》和《GB/T 34278-2017 职

工基本养老保险个人账户管理规范》，结合社保机构实际工

作要求编制的。

第 6.4 条本章是依据《广东省人力资源和社会保障厅关

于 企 业 职 工 基 本 养 老 保 险 的 经 办 规 程 》 和 《 GB/T



34282.1-2017 社会关系转移接续 第 2 部分：企业职工基本

养老保险》，结合社保机构办理职工基本养老保险关系转移

接续的智慧化渠道和窗口服务流程和要求编制的。

第 6.5条是依据社保机构办理职工基本养老保险历史信

息审核的智慧化渠道和窗口服务流程和工作要求编制的。

第 6.6.1.1 是依据社保机构办理职工基本养老保险基本

养老金核定智慧化渠道和窗口服务流程和工作要求编制的。

第 6.6.1.2 是依据社保机构办理职工基本养老保险病残

津贴核定智慧化渠道和窗口服务流程和工作要求编制的。

第 6.6.1.3 是依据社保机构办理职工基本养老保险丧葬

补助金、抚恤金核定智慧化渠道和窗口服务流程和工作要求

编制的。

第 6.6.1.4 是依据社保机构办理职工基本养老保险个人

账户储存额核定智慧化渠道和窗口服务流程和工作要求编

制的。

第 6.6.2 条是参考《GB/T 34413-2017 职工基本养老保

险待遇支付服务规范》编制的。

第 6.6.3 条是依据社保机构养老保险待遇资格认证的实

际工作要求编制的。

（七）服务保障

本章节规定了职工基本养老保险经办服务的服务人员

及环境设施要求、档案管理、内控管理、信息化管理和服务

监督、评价与改进的要求。

第 7.1条是依据社保机构窗口服务人员和环境设施的要



求编制的。

第 7.2 条是依据《GB/T 31599-2015 社会保险业务档案

管理规范》编制的。

第 7.3 条是参考《GB/T 32361-2016 社会保险经办业务

流程 总则》和市社保局内控业务标准编制的。

第 7.4 条是依据社保机构信息化管理基本要求编制的。

第 7.5 条依据社保经办服务监督、评价和改进的要求编

制的。

四、主要条款的说明

《社会保险经办服务规范 第 1 部分：职工基本养老保

险》包括范围、规范性引用文件、术语和定义、服务渠道、

服务内容、服务要求和服务保障。

（一）范围

本文件规定了职工基本养老保险服务渠道、服务内容、

服务要求和服务保障。

本文件适用于指导职工基本养老保险的深圳市各级社

会保险经办机构为单位、个人提供职工基本养老保险服务，

以及职工基本养老保险服务的监督和管理。

（二）规范性引用文件

本章节主要包括了标准文本中规范性引用的文件。

（三）术语和定义

本章节包括了 GB/T 31596.1 及 GB/T 31596.2 界定的术

语和定义。

（四）服务渠道



本章节给出了社保机构提供职工基本养老保险经办服

务的服务渠道，包括自助终端、网页端、移动应用端、社会

保险服务窗口和上门等。

（五）服务内容

本章节规定了职工基本养老保险登记服务、缴费核定服

务、个人账户服务、关系转移接续服务、历史信息审核、待

遇支付的服务内容。

（六）服务要求

本章节规定了职工基本养老保险登记服务、缴费核定服

务、个人账户服务、关系转移接续服务历史信息审核、待遇

支付的服务流程及要求。

（七）服务保障

本章节规定了职工基本养老保险经办服务的服务人员

及环境设施要求、档案管理、内控管理、信息化管理和服务

监督、评价与改进的要求。

五、是否涉及专利等知识产权问题

本标准未涉及专利等知识产权问题。

六、重大意见分歧的处理依据和结果

本标准无重大分歧意见。

七、实施标准的措施建议

拟通过开展标准的宣贯、培训和标准实施跟踪检查等方

式推动标准实施。

八、其他需要说明的事项

无。
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