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	内 容
	标       准

	组  织       机  构       管  理
	建立管委会主任负责制，由管委会主任、代办处主任及经办人员（专/兼职）组成，并将登记证、聘书等存档保存。

	
	代办处管委会主任定期听取代办处的工作汇报,监督、检查年度计划的完成情况，对代办处在工作中遇到的问题及时发现，并研究解决，有会议记录。

	
	将职工互助保障工作纳入工会工作的议事日程,定期研究、部署和总结职工互助保障工作至少每半年一次。

	
	按时参加办事处的各项会议、培训，认真贯彻总会、市总及办事处的各项文件精神，严格执行各项文件规定。

	
	建立健全代办处各项规章制度、自查机制等。

	
	全总、市总及办事处的所有文件，按年度、按类别装订成册并保存。

	
	代办处人员、通讯方式的变更信息要及时上报，人员变化应有交接记录；经办人员登录系统天数间隔不高于180天。

	
	按照信息安全管理制度使用《业务系统用户名变更表》和《业务系统用户名备案表》，做好用户名信息安全管理工作、信息保密工作。

	


业  务





管  理
	正确、熟练使用业务系统软件；规范进行会员的调入调出。

	
	按时做好投保、续转工作，流程规范；确保投保单位的真实性，使职工互助保障工作健康有序发展。

	
	做好理赔工作，建立内部报案登记薄，正确录入业务操作系统，理赔资料真实、齐全。

	
	定期导出统计报表，核对投保、理赔业务数据，保证办事处、基层单位，数据上下一致，保证各项资金准确无误。

	
	规范业务档案管理，业务档案由专人负责，分类妥善保存。

	
	做好业务统计分析，提高经办人员业务能力，定期组织业务培训全年不少于两次，以工作信息形式向办事处报送。

	
	积极向会员宣传推广各项互助保障活动，提高互助保障工作在职工中的知晓度。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。

	
	及时了解下属基层单位动态，搜集反馈职工意见建议，配合办事处做好各项调研和险种研发工作。

	
	依据总会和市总的相关文件精神，医疗互助、重大疾病互助、意外伤害互助“三位一体”的职工互助保障目标完成情况。

	
	充分利用办事处门户网站，宣传报道代办处的工作方法和工作经验，积极向办事处投稿，每年不少于2篇。

	财  务             管  理
	遵守《会计法》、《北京办事处财务管理办法》等有关财务的法律法规，并制定代办处内部财务制度。

	
	按照《中国职工保险互助会北京办事处代办处会计核算办法（暂行）》的规定进行核算。

	
	代办处应按要求分设财务会计和出纳岗位。

	
	代办处应定期核对财务、业务数据，按时按要求上报报表。

	
	代办处管理费使用情况,包括管理费使用制度、列支合理性、手续完备性、审批齐全性。固定资产购置、使用和处置等是否合规，大宗商品的采购是否合规。实物资产管理，特别是采购、登记保管、发放等情况。

	
	会员活动、互助互济开展情况,特别是慰问金的发放是否有相关规定和支付标准，手续是否完备。

	
	非直投代办处应按照总会统一下发的各项保障活动收费标准收取会费，并及时、足额上交至办事处。不得以任何理由和方式截留、挪用资金，不得公款私存、设立账外账，不得为外单位作经济担保。采取转账方式到代办处的互助金及时下拨到基层单位, 手续齐全，签字并盖章。

	
	预算执行情况完成率高

	
	按规定管理财务账簿和档案。

	
	实行代开票据的代办处应确保开具发票的准确性；“直投”代办处应及时从办事处领取基层单位缴费票据并下发。





