


中国职工保险互助会北京办事处
关于调整承保方式的实施方案

为进一步深化职工互助保障工作，实现精准服务直达基层，保证基层单位参加互助保障活动资金管理的合法合规性，结合工作实际，制定本实施方案。
一、调整原则
本着高效、快捷、合规的原则，为全市各级工会组织做好职工互助保障承保服务。
二、调整方式
1.参保单位直接将会费交至办事处
基层单位直接将会费交至办事处，办事处审核无误后向其开具财政电子票据（以下简称“直投”方式）。
2.代办处代开财政电子票据
代办处通过财政电子票据系统向基层参保单位开具财政票据（以下简称“代开”方式）。
三、具体实施
（一）适用范围
1.适用“直投”代办处
除各区工会代办处以外的其他代办机构。（含朝阳区、顺义区、通州区、怀柔区）
2.适用“代开”代办处
各区（开发区）工会代办处。
（二）工作流程
1.“直投”工作流程（流程图见附件1）：
（1）基层参保单位在业务操作系统中创建保单，核对信息无误后点击上报。
（2）保单上报后，系统自动弹出《会费结算通知单》，显示本次上报的保障活动、人数、份数、金额，收款单位名称、开户行、账号等信息。
（3）代办处在业务操作系统中收到基层参保单位投保请求后，核对信息无误后点击上报并通知基层参保单位将会费汇入办事处指定账号。
（4）代办处通过业务操作系统导出《会费结算交接单》（附件2），填写完整后发送至办事处邮箱（cbb@bjszghzbz.org.cn）。
（5）办事处根据代办处提交的《会费结算交接单》进行审核、打印保单、出具收款凭证。
（6）办事处业务部汇总保单和财政票据。
（7）代办处通过预约服务或现场叫号方式到办事处服务大厅办理业务，领取保单、财政票据。
（8）代办处向基层参保单位转交保单和财政票据。
2.“代开”工作流程（流程图见附件3）
（1）基层参保单位在业务操作系统中完成保单创建，核对无误后上报至代办处（上级单位）。
（2）代办处收到参保单位请求，核对信息无误后上报至办事处，同时通知参保单位将会费汇入代办处指定账户，通过财政电子票据系统向基层参保单位开具财政票据。
（3）代办处在业务操作系统中汇总基层参保单位投保信息，核对无误后上报至办事处，将会费汇入办事处指定账号。
（4）办事处根据代办处业务操作系统提交的投保信息进行审核、打印保单、出具收款凭证。
（5）代办处领取收款凭证、保单。
四、职责分工
（一）办事处职责
1．负责承保审核工作。统筹安排、提醒各参保单位完成投续保工作，对投保信息进行审核、打印保单、出具收款凭证。
2.负责财政电子票据的使用管理工作。监督、管理代开票据支取、使用工作。
（二）代办处职责
1.“直投”代办处
（1）扩大职工互助保障覆盖面，发展新会员，寻找增长点，消灭空白点。
（2）协助指导基层单位完成电子保单创建工作。
（3）通知基层参保单位将会费汇入办事处指定账号。
（4）敦促基层单位按期完成投续保工作。
（5）按照办事处要求填写《会费结算交接单》。
（6）完成保单领取及财政票据的下发工作。
2.“代开”代办处
（1）协助指导基层单位完成电子保单创建工作。
（2）通过财政电子票据系统向基层参保单位开具财政票据。
（3）敦促基层单位按期完成投续保工作。
（4）领取保单及收款凭证。
（5）按照相关票据使用管理规定，保证票据使用的真实性、合规性、完整性。
(三)基层参保单位职责
1．按期完成投续保工作。
2．准确、及时缴纳会费至办事处（代办处）指定账户。
五、相关要求
1.承保方式的调整是深化职工互助保障工作改革的一项重要内容，能够促进基层单位高效、有序、合法合规开展职工互助保障活动，各代办处、基层单位要在思想上高度重视、精心组织，确保调整工作落到实处。 
2.本次承保方式的调整涉及办事处、代办处、基层单位三级联动，各级单位要做好沟通反馈工作，采取实地培训、线上交流等多种方式，建立反馈机制，保证调整工作顺利开展。

附件：1.“直投”工作流程图
      2.《会费结算交接单》
3.“代开票据”工作流程图
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