
广东省人力资源和社会保障厅文件
粤人社规 〔2016〕 13号

关于印发 《广东省人力资源和社会保障厅

关于社会保障卡业务的经办规程》的通知

各地级以上市人力资源和社会保障 (社会保障)局 ,社会保障卡

合作银行:

为规范我省社会保障卡业务经办流程,提高社保卡服务质量,

保障广大持卡人的合法权益,现将 《广东省人力资源和社会保障

厅关于社会保障卡业务的经办规程》印发给你们,请遵照执行。

执行中遇到的问题,请迳向省人社厅信息中心反映。

障厅

秤源馄

日



广东省人力资源和社会保障厅
|

关于社会保障卡业务的经办规程
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第一章 总 则

笫一条 为规范我省社会保障卡业务经办流程,维护持卡人
的合法权益,提高社会保障卡服务水平,根据 《中华人民共和国

社会保障卡管理办法》(人社部发 〔2011〕 47号 )和 《关于社会

保障卡加载金融功能的通知》(人社部发 〔⒛H〕 83号 )等有关

规定,制定本规程。

笫二条 本规程所称社会保障卡 (以下简称社保卡 ),是指
在广东省范围内,采用全国统一的标准规范,面向社会公众发行 ,

具有电子凭证、信息记录、自助查询、就医结算、缴费和待遇领

取、金融支付等功能的智能IC卡 ,是持卡人享有人力资源社会保

障和其他政府公共服务权益的载体。

笫三条 社会保障卡的发放对象为在本省就业或参加社会
保险的中国公民、外国人、港澳台居民和华侨。

各市可根据市政府开展政府公共服务的需要,向服务对象发

放社保卡。

笫四条 本规程适用于广东省行政区域内社保卡的业务经
办,包括社保卡的申请、制卡和分发、领取、金融功能激活、密

码修改、密码解锁、密码重置、收取工本费、挂失、解挂、补卡、

换卡、吞卡、注销、回收、临时卡申请、生僻字业务办理、社会     
·

保障号码的编制、即时补换卡等业务。各地市需统一使用省卡系

统,按照本经办规程开展业务工作。

笫五条 社保卡的相关概念
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(一 )社保卡业务经办网点 (以下简称卡经办网点 )∶ 是指办

理社保卡业务的各级人力资源和社会保障部门、合作银行服务网

点,以及经地级以上市人力资源和社会保障部门授权的其他机构

服务网点。

(二 )广东省社会保障卡管理信息系统(以下简称省卡系统 )∶

是指全省统一的制卡、发卡、管卡、用卡管理信息系统,我省社

保卡业务经办依托省卡系统开展。

(三 )合作商业银行:是指各地市通过公开的方式确定入围

合作的金融机构。

(四 )服务银行:社保卡金融账户的所属银行,原则上由持

卡人在本市的合作商业银行内自愿选择。

(五 )医保个人账户:是指社保卡内的医保个人账户,主要

用于记录、存储个人账户资金,并按规定用于相关消费。

(六 )金融账户:是指在社保卡内加载的人民币借记应用账

户,具有消费、转账结算、存取现金等金融功能。

笫六条 卡业务相关主体的职责
(一 )省人力资源和社会保障厅:统筹管理、推进全省社保

卡项目建设;负责与人社部、省政府、省直有关单位、人行广州

分行、合作商业银行广东省分行 (总行 )等省级以上机构的工作

协调。

(二 )省劳动保障信息中|心 (省卡中丨心λ负责制订全省社保

卡的建设规划、管理办法和标准规范;负责统筹和指导全省各地

市开展社保卡发行、应用、服务、管理、安全保障等工作;负责
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全省社保卡信 |憝系统的建设和维护。

(三 )各地市人力资源和社会保障局:统筹管理、推进本辖

区社保卡项目建设;负责与省人社厅、市政府、市直单位和合作

银行市级分行等机构的工作协调。

(四 )市人社局信
`急中心 (市卡中|心 λ负责制定本辖区社保

卡的建设规划;组织和承担本辖区社保卡发行、服务和应用等具

体事务;负责本辖区社保卡制卡数据的采集、比对和上报工作;

负责本辖区内机关事业单位 (含中央、省属 )参保人员社保卡的
申请发放;负责本辖区社保卡业务经办和解释。
(五 )县 (市、区)人力资源和社会保障局:统筹管理、推

进本辖区社保卡发行、服务和应用等具体事务;负责管理县 (市、

区)社保卡服务机构、乡镇/街道社保卡服务网点。
(六 )县 (市、区)社保卡服务机构:负责本辖区社保卡制

卡数据采集、比对和上报工作;组织和承担本辖区社保卡发行、

服务和应用等具体事务;具体承担本辖区社保卡日常业务经办。
(七 )乡 镇/街道社保卡服务网点:负责组织本乡镇/街道内

符合条件的居民申请社保卡;纽织和承担本乡镇/街道内社保卡发

放、服务和应用等具体事务;具体承担本辖区社保卡日常业务经
办。

(八 )社区/行政村社保卡服务网点:负责组织本社区/行政
村内符合条件的居民申请社保卡;组织和承担本社区/行政村内社

保卡发放、服务和应用等具体事务;具体承担本辖区社保卡日常
业务经办。
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(九 )人民银行广州分行:联合省人力资源和社会保障厅共

同指导全省具有金融功能社保卡的发行、月艮务和应用工作。

(十 )合作商业银行省级分行 (`总行 )∶ 负责本行省级金融信

息系统与省卡系统的实时联动;负责全省范围内本行社保卡服务

窗口的环境改造和业务培训;指导和管理市级分行开展社保卡具

体业务经办。

(十一)合作商业银行市级分行 (网点λ具体承担社保卡日

常业务经办,包括社保卡的申请、领取、金融功能激活、密码修

改、密码解锁、密码重置、挂失、解挂、补卡、换卡、吞卡、注

销、回收、制卡进度查询等。同时提供待遇发放和消费明细查询、

余额查询等服务。
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第二章 基本业务

(一 ) 申请

笫七条 社保卡的申请方式有个人申请和批量申请两种。首
次申请社保卡,应在筠个工作日内完成社保卡的申请、制作、分

发和领取。

笫八条 个人申请的基本规定和操作流程
一、基本规定

(— )卡经办网∫点或网上服务渠道可受理个人申请。

(二 )申请人可自主选择任何一家当地合作商业银行作为其

社保卡的服务银行。

(三 )卡经办网点可受理申请人委托监护人或户籍内家庭成

员代其办理申请业务。卡经办网点可为以下人群提供申请服务:

I.申请人为无民事行为能力和限制民事行为能力的;

2.申请人常驻异地的;

3.申请人因年龄偏大、残疾、病患等需要委托他人代办的。

二、操作流程

卡经办网点核实申请人本人有效身份证件原件,收取个人相

片和 《广东省社会保障卡个人业务申请表》(附件 1);受理代办

业务的,核实申请人和代办人的有效身份证明原件 (身份证、户

口簿或监护人证明文件 ),收取申请人个人相片和《广东省社会保

障卡个人业务申请表》、代办人有效身份证件复印件。检查资料完

整性、核实申请人或代办人身份,双方签字确认 《广东省社会保

障卡个人业务申请表》。

网点经办人员在省卡系统
“社保卡申请-个人申请-新增申请

”

—8—



栏目中,录入个人申请资料,省卡系统对申请人的基本信|息和发

卡状态进行比对核查,符合受理条件的,接受发卡申请,出具《广

东省社会保障卡业务受理回执》(附件 2)。

对于申请材料不齐全或者不符合规范的,网点经办人员应现

场告知申请人需要补正的材料。经核查申请不符合受理条件的,

网点经办人员应出具卡经办网点专用业务印章和注明日期的书面

凭证,并告知申请人解决途径。

经市卡中
`心
批次确认后,省卡系统将预开户文件通过FTP服

务器反馈服务银行。服务银行根据预开户文件将金融账户信`息通

过 FTP n艮务器发送省卡系统用于卡片制作。

笫九条 批量申请的基本规定和操作流程
一、基本规定

(一 )批量申请须在县级以上人力资源和社会保障部门办理。

(二 )单位为行政事业机构的,批量申请社保卡时,经办部

门核实授权经办人本人有效身份证件原件,收取法人证书
(或组

织机构代码证)复印件、加盖公章的单位授权委托书
(附件 4)。

(三 )单位为非行政事业机构或企业的,批量申请社保卡时,

经办部门核实授权经办人本人有效身份证件原件,收取营业执照

复印件、加盖公章的单位授权委托书。

(四 )单位为社会组织的,批量申请社保卡时,经办部门核

实授权经办人本人有效身份证件原件,收取法人登记证
(或组织

机构代码证)复印件、加盖公章的单位授权委托书。

(五 )数据采集时间周期为 5个工作日,从受理批量申请当

日起,到市卡中心将数据文件上传至省卡系统申请制卡止。
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二、操作流程

卡经办网点收取单位所有申请人的 《广东省社会保障卡个人

业务申请表》、个人相片和 《广东省社会保障卡批量业务申请表》

(附件 3)。 卡经办网点检查资料完整性、核实授权经办人身份 ,

双方签字确认《广东省社会保障卡批量业务申请表》。批量业务申

请表—式两联,双方各保留一份。

县级以上人力资源和社会保障部门将批量申请材料逐级上报

至市卡中心,由市卡中心将批量申请材料按照省卡系统规定的格
式 (详见附件 6)整理成数据文件,并上传省卡系统。省卡系统
对申请人的基本信‘息和发卡状态进行比对核查,经比对个人信 J憝
正确、唯一,且符合发卡条件的,接受发卡申请。

对于申请材料不齐全或者不符合规范的,卡经办网点应现场
告知授权经办人需要补正的材料。经核查不符合受理条件的,卡
经办网点应出具经办部门印章和注明日期的书面凭证,并告知授
权经办人解决途径。

经市卡中心批次确认后,省卡系统将预开户文件通过 FTP n艮

务器反馈服务银行。服务银行根据预开户文件将金融账户信 j息通

过 FTP服务器发送省卡系统用于卡片制作。

笫十条 采集信息和有效身份证件
(一 )《广东省社会保障卡个人业务申请表》。必须采集以下

数据项:申请登记表编码、姓名、性别、出生日期、证件类型、
证件号码、证件有效期、发证机关、民族、国籍、个人相片、手

机号码、通讯地址、服务银行。

可选择采集的数据项:户籍性质、户籍地、户籍地址、文化
程度、工作状态、职业、个人身份状态、单位名称、单位地址、
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联系电话、电子邮箱,代办人 (监护人 )姓名、证件类型、证件

号码、联系电话等。

(二 )《广东省社会保障卡批量业务申请表》。必须采集以下

数据项:申请登记表编码、城市代码、法人证书/营业执照/法人

登记证代码 (或组织机构代码 )、 单位机构名称、单位类型、单位

地址、经办人姓名、证件号码和联系方式、批量申请总人数、批

量申请日期。

(三 )个人相片:首次申请社保卡的,可以到符合各地市社

保卡资质的照相馆拍摄数码相片,取得电子相片回执提交;可 以

直接提交个人证件相片或符合标准的电子相片 (电子相片标准详

见附件 6λ 也可以授权使用本人二代身份证相片。已申领本省社

保卡的,重新申请时,可不用提交个人相片。

(四 )有效身份证件 (本规程其他业务所称的有效身份证件

参照此规定执行 )。

I.居住在中国境内 I6周 岁以上的中国公民,有效身份证件为

中华人民共和国居民身份证。

2居住在中国境内 16周 岁以下的中国公民,由监护人代办业

务的,有效身份证件为申领人居民户口簿及监护人证明文件。

3.居住在境内或境外的华侨,有效身份证件为本人护照。

4.香港、澳门特别行政区居民,有效身份证件为港澳居民来往

内地通行证;台湾居民,有效身份证件为台湾居民来往大陆通行证。

5.外国居民,有效身份证件为护照或外国人永久居留证。

(二 ) 制卡和分发

笫十一条 制卡的基本规定和操作流程
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一、基本规定

(一 )制卡起始时间以制卡数据在省卡系统中完成批次确认

起计算;终止时间以市卡中心签收社保卡成品卡止。
(二 )制卡周期为 16个工作日。

二、操作流程

具体操作流程详见 《制卡流程和工作要求》(附件 7)和 《广

东省社会保障卡制卡流程及分工图》(附件 8)。

笫十二条 分发的基本规定和操作流程
-、 基本规定

(一 )社保卡成品卡的分发流程遵循“省-地市⋯县 (市、区)
-卡经办网点

”四级层级管理。

(二 )社保卡成品卡分发通过省卡系统实现系统化管理,实
行逐级签收和分发。

(三 )卡经办网点签收社保卡成品卡后,按照制卡批次登记
造册,并设置保险柜妥善保管成品卡。
(四 )卡经办网点每月定期向县 (市、区)社保卡服务机构

报告发放情况,县 (市、区)汇总后向市卡中心报告发放情况,
市卡中心汇总后向省卡中

`心
报告。

二、操作流程

卡片制作完成后,省卡中|心在省卡系统“社保卡领取 省̈中心

寄出
”
栏目中,寄出成品卡。

市卡中|心收到咸品卡后,在省卡系统“社保卡领取 市̈中
`心
接

收”栏目中,接收成品卡。市卡中
`心
可在省卡系统

“
社保卡领取¨

市内再次分发
”
栏目中,进行市内县 (市、区)分发,最终将成品

卡分发到卡经办网
`点
。
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卡经办网点收到成品卡后,在省卡系统“社保卡领取-经办机

构接收
”
栏目中,接收成品卡。

(三 )颔取
笫十三条 社保卡的领取方式主要有个人领取和批量领取
两种。

笫十四条 个人领取的基本规定和操作流程
一、基本规定

(一 )个人领取的方式有网点领取和邮递上门两种。

(二 )卡经办网点受理个人领取业务时,必须核实领取人身

份,并回收 《广东省社会保障卡业务受理回执》。

(三 )邮递上门须收取 《广东省社会保障卡业务受理回执》

并交市卡中心回收保管。各地市卡中心可结合本地实际情况选择

是否支持邮递上门发放服务。卡经办网点在受理申请社保卡业务

时须提醒持卡人关于邮递上门费用分担的事宜。

(四 )在服务银行经办网点领取的,可在办理金融功能激活

的同时通过系统接口联动省卡系统办理应用开卡。

(五 )卡经办网点一次性发放社保卡的数量不得超过 5张(含

5张 )。

二、操作流程

卡经办网点受理本人领取业务的,核实领取人有效身份证件

原件,回收《广东省社会保障卡业务受理回执况 受理他人代办业

务的,核实申请人和领取人的有效身份证件原件,收取领取人身

份证件复印件和 《广东省社会保障卡业务受理回执》。

网点经办人员在省卡系统
“
社保卡领取 个̄人领卡启用 领̄取

”
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栏目中,办理社保卡的领取 (应用开卡 )。 办理咸功后,将 《广东

省社会保障卡业务受理回执》交领取人签字确认、盖业务公章并

收回妥善保管,社保卡成品卡交领取人。

在人社部门卡经办网点领取卡片的,经办人员必须提醒持卡

人本人携有效身份证件到服务银行柜台办理金融账户的激活;在

服务银行卡经办网点领取卡片的,银行柜台可同时办理医保个人

账户和金融账户的激活。

笫十五条 批量领取的基本规定和操作流程
一、基本规定

(一 )卡经办网点核实授权经办人的有效身份证件原件,收

取单位授权委托书 (加盖公章 )。

(二 )卡经办网点应及时为批量领取的社保卡办理应用开卡。

卡经办网点须提醒授权经办人通知持卡人到服务银行办理其医保

个人账户和金融账户的激活。

二、操作流程

卡经办网点对照《广东省社会保障卡批量业务申请表》,分拣

并清点数量,通知授权经办人持 《广东省社会保障卡批量业务申

请表》和本人有效身份证件原件办理领取手续。双方清点数量并      |
签字确认。

卡经办网点提醒授权经办人通知本单位申请人及时办理医保

个人账户和金融账户的激活。

若申请人已离开原工作单位的,由原单位通知申请人领取社

保卡,或将卡退回卡经办网点。
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(四 )金融功能漱活
笫十六条 金融功能激活的基本规定和操作流程
一、基本规定

(一 )卡经办网点受理金融功能激活时,须核实持卡人本人

有效身份证件。

(二 )金融功能激活须同时办理社保卡的医保个人账户和金

融账户的激活。成功受理后服务银行将激活信 j息通过系统接口联

动省卡系统办理开卡。

(三 )对年龄偏大、残疾、病患等特殊人群,应提供监护人

或户籍内家庭成员代办激活服务,或 由服务银行按照银行上门激

活的相关规定提供月艮务。

二、操作流程

卡经办网点受理持卡人本人办理金融功能激活业务的,核实

持卡人社保卡和有效身份证件;受理代办业务的,核实持卡人的

社保卡、持卡人有效身份证件原件、代办人的有效身份证件原件

及复印件、居民户口簿或监护人证明文件的原件及复印件。

网点经办人员核实办理人身份,按服务银行金融功能激活规

定执行。办理成功后将社保卡和有效身份证件交还办理人。

(五 ) 密玛

笫十七条 社保卡的密码分为社保密码 (卡内个人识别码
P!N)和金融密码。社保密码用于办理医保个人账户结算业务、人

力资源社会保障业务及其他政府公共服务业务。金融密码用于办

理银行相关的金融业务,金融密码的修改、解锁和重置按服务银

行相关规定执行。
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笫十八条 社保卡密码仅限持卡人本人使用。卡经办网
`点
必

须将用卡风险告知持卡人,提醒持卡人应要善保管社保卡密码,

不应随便将密码透露给他人。社保密码必须经持卡人本人设置确

认后,才能在医保个人账户结算业务、人力资源社会保障业务及

其他政府公共服务业务中正常使用。同时提醒持卡人,以社保卡

密码进行的业务操作视同本人或本人授权的操作,因密码保管或

使用不当而造咸的损失,将由持卡人自行承担。

笫十九条 社保密码修改
一、基本规定

(一 )卡经办网点或自助终端接受持卡人凭本人社保卡和原

密码办理社保密码修改业务。

(二 )密码修改须符合输入原密码和新密码的流程要求。

二、操作流程

网点经办人员核实持卡人社保卡和有效身份证件原件,收取

《广东省社会保障卡个人业务申请表》,在省卡系统
″
社保卡维护

-P!N维护修̄改密码
″
栏目中,刷卡读取卡内信息、验证卡的有效

性,提示持卡人输入原密码,再输入两遍新密码。办理成功后将

社保卡和 《广东省社会保障卡业务受理回执》交还持卡人。

笫二十条 社保密码解锁
一、基本规定

(一 )连续 6次输入错误密码,社保密码将自动锁定。

(二 )社保密码解锁业务可到卡经办网点办理。

二、操作流程

网点经办人员核实持卡人社保卡和有效身份证件原件,收取

《广东省社会保障卡个人业务申请表》,在省卡系统
“
社保卡维护
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-P!N维护-解锁密码
”
栏目中,刷卡读取卡内信息、验证卡的有效

性,验证无误后解除社保密码的锁定状态。办理成功后将社保卡、

有效身份证件及《广东省社会保障卡业务受理回执》交还持卡人。

笫二十一条 社保密码重置
一、基本规定

(— )社保密码重置的原因包括社保密码遗失或社保密码被

锁定等。

(二 )卡经办网点受理业务时,必须核实持卡人本人有效身

份证件。

二、操作流程

网点经办人员核实持卡人社保卡和有效身份证件原件,收取

《广东省社会保障卡个人业务申请表》,在省卡系统
“
社保卡维护

P̈!N维护 重̈置密码
”
栏目中,刷卡读取卡内信息、验证卡的有效

性,验证无误后重置社保密码。办理成功后将社保卡、有效身份

证件及 《广东省社会保障卡业务受理回执》交还持卡人。

(六 ) 收取工本费

笫二十二条 社保卡工本费按 《关于社会保障卡 (!c)卡收
费问题的复函》(粤价函〔⒛03〕 IC7号 )和 《关于社会保障 (丨 c)

卡收费问题的通知》(粤劳社 〔⒛o3〕 IC9号 )规定收取 20元 /

张。办理补卡、人为卡损坏换卡、变更卡面信息换卡、逾有效期

换卡、服务银行变更换卡、即时补换卡等业务的,均按此收费标

准。首次办卡工本费由服务银行承担,不向个人收取。
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(七 )挂失和解挂      .
笫二十三条 挂失分口头挂失和正式挂失。口头挂失是指通
过非书面形式确认的挂失;正式挂失是指通过书面形式确认的挂失。

笫二十四条 口头挂失的基本规定和操作流程
一、基本规定

(一 )口 头挂失可通过人社部门卡经办网点、月艮务热线、网

上服务渠道办理,也可通过服务银行网点、电话银行、网上银行

渠道办理。

(二 )口 头挂失后即时生效,系统不自动撤销。

(三 )在人社部门各服务渠道办理口头挂失业务的,省卡系

统同步向服务银行发送挂失请求,服务银行实时挂失社保卡内金

融账户和医保个人账户,并向省卡系统反馈金融账户和医保个人

账户挂失结呆。

(四 )在服务银行各服务渠道办理口头挂失业务的,同步向

省卡系统发送挂失请求,省卡系统实时挂失社保卡,并向服务银

行反馈挂失结果。

(五 )社保卡支持异地口头挂失。

二、操作流程

通过服务电话、网站、自助终端等非窗口服务渠道办理的,

持卡人须提供其社会保障号码、姓名和服务银行等信息用于系统

内部的身份鉴别。

通过卡经办网点办理挂失业务的,网点经办人员须核实持卡

人身份信·怠后,在省卡系统
〃
社保卡维护-挂失解挂注销-临时挂失

″

栏目中,进行挂失业务操作。办理成功后,打印业务办理回执单

交还持卡人。
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笫二十五条 正式挂失
一卜基本规定

(一 )正式挂失可通过人社部门卡经办网点办理,也可通过

服务银行网
`点
办理。

(二 )正式挂失后即时生效,系统不自动撤销。
(三 )在人社部门卡经办网点办理正式挂失的,省卡系统同

步向金融服务银行发送挂失请求,服务银行实时挂失社保卡内金
融账户和医保个人账户,并向省卡系统反馈挂失结呆。
(四 )在服务银行卡经办网点办理金融功能正式挂失的,服

务银行同步向省卡系统发送挂失请求,省卡系统实时挂失社保卡,

并向服务银行反馈挂失结果。

(五 )社保卡支持异地正式挂失。异地正式挂失通过持卡人
当前所在地区卡经办网点办理。

二.操作流程
(一 )在人社部门经办网点办理正式挂失的,网点经办人员

核实持卡人有效身份证件,收取 《广东省社会保障卡个人业务申
请表》,在省卡系统

〃
社保卡维护-挂失解挂注销-正式挂失

″
栏目中,

进行挂失业务操作。办理成功后,打印业务办理回执单交还持卡人。
(二 )在服务银行经办网点办理正式挂失的,按服务银行相

·  关正式挂失业务规定办理。
,    笫二十六条 解除挂失的基本规定和操作流程

-、 基本规定

(一 )持卡人办理社保卡口头挂失或正式挂失后,未办理补
卡前,又找回本人社保卡的,可办理解除挂失,恢复该卡的正常
使用。
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(二 )各级人社部门或服务银行卡经办网点可办理解挂业务。

(三 )人社部门或服务银行单方受理解挂后,需通过系统接

口通知另一方卡片应用状态的变化。

(四 )已办理正式挂失且重新申请补卡业务时,不允许办理

解挂业务。

二、操作流程

(一 )在人社部门经办网点办理解除挂失的,网点经办人员

核实持卡人有效身份证件,收取 《广东省社会保障卡个人业务申

请表》,在省卡系统
“
社保卡维护-挂失解挂注销 解̄挂

”
栏目中,

进行解除挂失业务操作。办理成功后,打印业务办理回执单、有

效身份证件、社保卡交还持卡人,并告知持卡人到服务银行网点

办理金融功能的解除挂失。

(二 )在服务银行经办网点办理解除挂失的,按服务银行相

关解除挂失业务规定办理。服务银行同步向省卡系统发送解除挂

失请求,省卡系统实时解除社保卡的挂失,并向服务银行反馈挂

失结呆。

(八 ) 朴卡和抉卡

笫二十七条 补卡业务的基本规定和操作流程
-、 基本规定

(一 )社保卡正式挂失后才可以办理补卡业务。

(二 )补卡业务可通过人社部门经办网点办理,也可通过服

务银行经办网点办理。

(三 )办理补卡业务时,按照 《关于社会保障卡 (!c)卡收

费问题的复函》(粤价函〔⒛03〕 1C7号 )和 《关于社会保障
(lc)

ˉ̄20—



卡收费问题的通知》(粤劳社 〔2003)169号 )规定和行政事业收

费要求收取补卡工本费。

二、操作流程

网点经办人员核实持卡人有效身份证件原件,收取 《广东省

社会保障卡个人业务申请表》,在省卡系统
“
社保卡申请 补̈换卡¨

补卡
”
栏目中,选择补卡类型和领取方式,进行补卡业务操作。办

理咸功的,向持卡人收取补卡工本费,并将有效身份证件、《广东

省社会保障卡业务受理回执》及 《广东省非税收入 (电子 )票据》

交还持卡人。办理不成功的,网点经办人员与持卡人进一步核实

处理。

经市卡中
`心
批次确认后,省卡系统将预开户文件通过 FTP服

务器反馈服务银行。服务银行根据预开户文件将金融账户信 `息通

过 FTP n艮务器发送省卡系统用于新卡制作。

笫二十八条 卡损坏换卡业务的基本规定和操作流程
一、基本规定

(一 )卡损坏换卡业务可通过人社部门经办网点办理,也可

通过服务银行经办网点办理。

(二 )在质保期 (以各地市的相关规定为准 )内 ,因卡片质

量问题或非人为损坏引起的换卡,免收持卡人换卡工本费。
(三 )人为损坏引起的换卡,按照 《关于社会保障卡 (!c)

卡收费问题的复函》(粤价函〔2003〕 167号 )和 《关于社会保障

(丨c)卡收费问题的通知》(粤劳社 〔⒛03〕 1C9号 )规定和行政

事业收费要求收取换卡工本费。人为损坏包括弯折、破损、卡面

出现无法清除的污渍等情况。
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二、操作流程

网点经办人员核实持卡人的社保卡和有效身份证件原件,收

取《广东省社会保障卡个人业务申请表》,在省卡系统
“
社保卡申

请扌卜换卡 换̈卡
”
栏目中,选择换卡类型和领取方式,进行换卡

业务操作。办理成功的,向持卡人收取换卡工本费,并将有效身

份证件、《广东省社会保障卡业务受理回执》及《广东省非税收入

(电子 )票据》交还持卡人。办理不成功的,网点经办人员与持

卡人进一步核实处理。

经市卡中心批次确认后,省卡系统将预开户文件通过引m服

务器反馈服务银行。服务银行根据预开户文件将金融账户信 j息通

过 FTP月艮务器发送省卡系统用于新卡制作。

笫二十九条 卡面个人信息变更换卡业务的基本规定和操
作流程

一、基本规定

(一 )因卡面个人信 `急变更申请换卡的,可通过人社部门经

办网点办理,也可通过服务银行经办网点办理。

(二 )因个人信息变更申请换卡的,按照 《关于社会保障卡
(lc)卡收费问题的复函》(粤价函 〔2003〕 Is7号 )和 《关于社

会保障 (丨c)卡收费问题的通知》(粤劳社 〔2003)lC9号 )规定

和行政事业收费要求收取换卡工本费;因信息采集、相片、印刷

等其它原因造成个人信|息错误导致换卡的,免收持卡人换卡工本费。

(三 )申请变更个人敏感信 `息时,需提交公安部门出具的证

明文件。

二、操作流程

网点经办人员核实持卡人的社保卡和有效身份证件原件,收
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取《广东省社会保障卡个人业务申请表》,在省卡系统
“
社保卡申

请 补̈换卡 换̈卡
”
栏目中,选择换卡类型和领取方式,进行换卡

业务操作。办理成功的,向持卡人收取换卡工本费,并将有效身

份证件、《广东省社会保障卡业务受理回执》及《广东省非税收入

(电子 )票据》交还持卡人。办理不成功的,网点经办人员与持

卡人进一步核实处理。

经市卡中J心批次确认后,省卡系统将预开户文件通过盯P服

务器反馈服务银行。服务银行根据预开户文件将金融账户信 .息通

过 F「P服务器发送省卡系统用于新卡制作。

笫三十条 逾有效期换卡业务的基本规定和操作流程
-、 基本规定

(一 )社保卡有效期按国家有关规定执行。

各地市已发放的社保卡有效期按已发卡的原有效期执行,新

发卡或补换卡按国家有关规定执行。

(二 )社保卡有效期到期前三个月,可申请换发社保卡。逾

有效期换卡按照 《关于社会保障卡 (!c)卡收费问题的复函》(粤

价函 〔2003〕 ls7号 )和 《关于社会保障 (!c)卡收费问题的通

知》(粤劳社 〔⒛03)169号 )规定和行政事业收费要求收取换卡

工本费。

(三 )因逾有效期变更申请换卡的,可通过人社部门经办网

点办理,也可通过服务银行经办网点办理。

二.操作流程

网点经办人员核实持卡人的社保卡和有效身份证件原件,收

取《广东省社会保障卡个人业务申请表》,在省卡系统
“
社保卡申

请 补̈换卡—换卡
”
栏目中,选择换卡类型和领取方式,进行换卡
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业务操作。办理成功的,向持卡人收取换卡工本费,并将有效身

份证件、《广东省社会保障卡业务受理回执》及《广东省非税收入

(电子)票据》交还持卡人。办理不成功的,网点经办人员与持

卡人进一步核实处理。

经市卡中丨心批次确认后,省卡系统将预开户文件通过 F「P服

务器反馈服务银行。服务银行根据预开户文件将金融账户信‘息通

过FTP服务器发送省卡系统用于新卡制作。

笫三十一条 月艮务银行变更换卡业务的基本规定和操作流程

-、 基本规定

(一 )卡服务银行受理变更换卡业务时应核实持卡人的有效

身份证件和社保卡原件。

(二 )变更服务银行时,医保个人账户资金以银行转账方式

转移。

(三 )银行网点经办人员受理服务银行变更换卡业务后,将

锁定旧卡状态。

(四 )银行网点经办人员应主动告诉持卡人在换卡期间会遇

到的潜在风险,持卡人不能凭旧卡办理相关业务 (如待遇领取、

医保就医和购药、自助查询等业务 )。

(五 )新服务银行网点经办人员应告知持卡人在领取新卡后

三个工作日内,到原服务银行办理账户资金结转和旧卡注销手续。

(六 )服务银行变更换卡按照 《关于社会保障卡 (!c)卡收     |
费问题的复函》(粤价函〔2003〕 ⒗7号 )和 《关于社会保障 (!c)

卡收费问题的通知》(粤劳社 〔2003〕 LC9号 )规定和行政事业收

费要求收取换卡工本费。
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二、操作流程

新服务银行网点经办人员核实持卡人的社保卡和有效身份证

件原件,收取《广东省社会保障卡个人业务申请表》,并主动告知

持卡人在换卡期间可能遇到的潜在风险,在省卡系统
〃
社保卡申请

-补换卡-换卡
″
栏目中,选择换卡类型、拟变更的银行名称和领取

方式,进行换卡业务操作,系统锁定旧卡状态和医保个人账户。

办理成功的,向持卡人收取换卡工本费,并将有效身份证件、社

保卡、《广东省社会保障卡业务受理回执》及《广东省非税收入(电

子 )票据》交还持卡人。办理不成功的,网点经办人员与持卡人

进一步核实处理。

经市卡中j心批次确认后,省卡系统将预开户文件通过盯P服

务器反馈新服务银行。新服务银行根据预开户文件将金融账户信

息通过 F「p服务器发送省卡系统用于新卡制作。

新卡制作成功后,由新服务银行负责通知申请人领取社保卡

并激活金融账户。新服务银行网点经办人员核实身份信丨息和受理

回执,将新社保卡及 《广东省社会保障卡业务受理回执》交还申

请人。

申请人携带新、旧社保卡、有效身份证件、《广东省社会保障

卡业务受理回执》,到原服务银行经办网点办理账户资金结转和旧

卡注销手续。原服务银行网点经办人核实相关信息后,采取转账

的方式,将旧卡医保个人账户的资金转移到新卡的医保个人账户

中;金融账户的资金可办理取现或转账手续。账户资金结转完毕

后,原服务银行回收旧卡。
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(九 )吞十
笫三十二条 吞卡的基本规定和操作流程
-、 基本规定

(一 )社保卡在银行 ATM等 自助设备上使用时卡片被吞,由

自助设备所属管理机构暂时保存。

(二 )发生吞卡后,自 助设备所属管理机构在吞卡后次日起

一个季度内三次通知持卡人。被吞卡片仍无认领的,统一上交市

卡中心进行处理,并做好交接记录。具体操作由市卡中j心与合作

商业银行协商制定。

(三 )卡片被吞后在一个季度内办理领卡的,须提供持卡人

有效身份证件;委托他人代领的,同时提供代领人身份证件及户

口簿的原件和复印件。

二、操作流程

(一 )在合作商业银行的自助设备发生吞卡的,由保管银行

根据卡片个人信息三次通知持卡人前来领取,做好通知情况记录,

并对被吞的社保卡专柜保管,单独做好登记,专柜保管的登记内

容应包含:吞卡日期、持卡人姓名、社会保障号、联系电话、通

知时间、持卡人签收、上交人社部门时间等。持卡人领取卡片时,

保管银行验证被吞卡的状态信 j憝为正常状态后,将卡片交还持卡

人;卡的状态信丨息为不正常的,由保管银行现场处理。途期无人

认领或不能现场处理的卡片,统一上交市卡中心进行处理,并做

好交接记录。具体操作由市卡中心与合作商业银行协商制定。

(二 )在人社部门的自助设备发生吞卡的,由 自助设备所属

管理部门根据卡片个人信 j息三次通知持卡人前来领取,做好通知

情况记录,并对被吞的社保卡专柜保管,单独做好登记,专柜保
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管的登记内容应包含:吞卡日期、持卡人姓名、社会保障号、联

系电话、通知时间、持卡人签收时间等,告知领卡人被吞卡的状

态信扌息;逾期仍无人认领的被吞卡片按照卡的回收业务办理。

(十 ) 回收

笫三十三条 回收的基本规定和操作流程
-、 基本规定

(一 )未发放成功的卡、换发的旧卡、注销的卡,由人社部

门、服务银行通过各自渠道回收。未发放成功的卡包括:持卡人

在 12个月内未领取的成品卡;在发卡期间因死亡、出国定居等原

因无法送达的成品卡;因邮递地址错误等因素造成发放不成功且

滞留I2个月以上的成品卡等。

(二 )人社部门和服务银行定期对回收的卡片进行统一销毁。

(三 )因个人原因在 I2个月内未能领取所引起的回收和注

销,重新申领社保卡时,按照 《关于社会保障卡 (IC)卡收费问

题的复函》(粤价函 〔⒛O3)I67号 )和 《关于社会保障 (IC)卡

收费问题的通知》(粤劳社〔2OO3〕 169号 )规定收取制卡工本费。

个人原因包括:个人提供无效的联系方式和联系地址、经多次通

知拒不领卡等。

(四 )超过 3个月未领取的卡,卡经办网点在省卡系统操作,

将成品卡数据发送市卡中心。同时将成品卡实体交市卡中心回收。

(五 )市卡中j心接收各卡经办网点逾期 3个月的成品卡数据

和实体卡片。自接收当日起计箅,滞留超过 9个月且仍未领取的

卡,将统一作注销处理。

ˉ̄27-ˉ



二、操作流程

网点经办人员在省卡系统
“
统计查询-逾期耒领取

”栏目中导

出超过 3个月未领取的成品卡清单,在省卡系统“社保卡领取 市̈

内再次分发
”
栏目中将途期未领取的成品卡数据回退到市卡中心。

市卡中心经办人员在省卡系统
“社保卡领取-经办机构接收

”

栏目中,接收卡经办网点逾期未领取的成品卡数据信息。成品卡

实体卡片由各卡经办网点直接交回市卡中心回收。

市卡中
`心
经办人员在省卡系统

“
统计查询 逾̈期且滞留

”栏目

中对已回收且滞留超过9个月的成品卡进行清单查询,通过接口

(sctCard)注销处理。

对换发、已注销的废卡,卡经办网点应建立回收明细表,核

实无误后,将废卡和回收明细表交至市卡中j心或服务银行指定的

回收点,并定期销毁处理。

(十一) 注销

笫三十四条 注销的基本规定和操作流程
-、 基本规定

(一 )因社保关系转移省外、出国定居、死亡、失踪等原因

终止人力资源社会保障服务的,同时办理社保卡注销业务。持卡

人死亡或失踪的,由持卡人监护人或户籍内家庭成员办理。

(二 )人社部门在受理终止人力资源社会保障业务时,应主

动提醒持卡人 (或代办人)同步办理社保卡注销手续。

(三 )办理社保卡注销前,须终止卡片关联的所有人社部门

业务并完成结算。因社保卡注销造成的社保待遇损失,由持卡人

承担。
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(四 )在办理社保卡注销时,应先到人社部门办理医保个人

账户清箅,再到服务银行办理金融账户清算及注销,并由服务银

行回收社保卡。金融账户的注销操作流程按照银行有关规定执行。

(五 )本规程发布前,持卡人原持有多张社保卡的,由各地

市卡中心结合持卡人参保地归属和本人意愿,核定保留其中的一

张社保卡,其余卡作注销处理。

二、操作流程

卡经办网点受理持卡人本人办理业务的,须核实持卡人的社

保卡、有效身份证件;委托他人代办的,须核实持卡人的社保卡、

持卡人和代办人的有效身份证明原件 (身份证、居民户口簿或监

护人证明文件 ),收取代办人的有效身份证明复印件。

网点经办人员收取持卡人的 《广东省社会保障卡个人业务申

请表》和终止人力资源社会保障服务的相关证明,核实身份信息

和相关材料后,在省卡系统
″
社保卡维护-挂失解挂注销-注销

″
栏目

中,注销卡应用状态,对社保卡进行应用锁定,出具 《广东省社

会保障卡业务受理回执》。

服务银行经办网点收取持卡人的回执单,办理社保卡医保个

人账户和金融账户的注销手续并回收社保卡。
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第三章 特殊业务

(一 ) 临时卡申诂

笫三十五条 临时卡申请业务的基本规定和操作流程
-、 基本规定

(一 )人社部门可在补换卡期间为持卡人提供社保卡临时卡,

以保证持卡人日常业务需要。

(二 )临时卡有效期⒛天。在领取社保卡或临时卡使用期

满后,需交回人社部门经办网点并办理注销手续。因丢失或损坏临

时卡的,卡经办网点按 《关于社会保障卡 (IC)卡收费问题的复

函》(粤价函 〔2003〕 167号 )和 《关于社会保障 (IC)卡收费问

题的通知》(粤劳社 〔2OO3〕 169号 )规定和行政事业收费要求收

取工本费。

(三 )临时卡不加载金融功能,不支持跨地区使用,可用于

个人信息查询、业务凭证打印,定点医疗机构隹院和门诊就医等

应用。临时卡用于定点医疗机构住院和门诊就医时,只结算统筹

基金而不结箅医疗保险个人账户资金。

(四 )凭临时卡在办理定点医疗机构住院或门诊时,需同时

提供本人有效身份证件。

二、操作流程

卡经办网点受理本人办理业务的,核实有效身份证件原件 ,

收取《广东省社会保障卡个人业务申请表况 受理他人代办的,核

实申请人和代办人的有效身份证件原件,收取代办人有效身份证
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件复印件和《广东省社会保障卡个人业务申请表》。在省卡系统
“
社

保卡申请 临̈时卡管理 申̄领
”
栏目中,办理临时卡申请手续,办理

成功后,现场制卡并发放。

(二 )生僻字业务办理

笫三十六条 生僻字业务办理的基本规定和操作流程
一、基本规定

(一 )界定 GB18Os0标准以外的字为生僻字。

(二 )一个生僻字以半角中括号“[]”内写入大写汊语拼音的

表现方式。

(三 )当从社保卡内或省卡系统读出的姓名中包含有半角中

括号η
”
时,业务应用系统中可以不作姓名的校验。

(四 )服务银行系统和省卡系统由于生僻字造成的客户姓名

校验错误,须按照生僻字以半角中括号Hr内写入大写汉语拼音

的表现方式进行客户信 j息维护。

二、操作流程

当个人申请、批量申请和姓名信 `息变更换卡等业务中出现生

僻字时,数据采集人员或网点经办人员统一以半角中括号
“
[]”内

写入大写汊语拼音的方式表现,当 一个姓名中包含多个生僻字时,

每个生僻字均以半角中括号H]”内写入大写汉语拼音的方式表

现,并将含生僻字的身份证复印件以图形格式 (扣g⋯uf等通用

格式)保存并上传省卡系统。

省卡中心将含生僻字的图形文件,提供给服务银行、卡商分
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别进行开户、制卡。

(三 ) 社会保阵号码的镐制

笫三十七条 社会保障号码的编制的基本规定
(一 )使用居民身份证或居民户口簿的,社会保障号码为 18

字位的公民身份号码。

(二 )使用护照或 《外国人永久居留证》的,按照 《在中国

境内就业的外国人参加社会保险暂行办法》(人社部令笫 16号 )

执行。

(三 )使用 《台湾居民来往大陆通行证》与 《港澳居民来往

内地通行证》的,按照 《关于调整港澳台居民在我省参加社会保

险时个人编码规则的通知》(粤人社发 〔⒛14〕 ⒛4号 )执行。

(四 ) 印时礻旰 和抉卡

笫三十八条 即时补卡和换卡的基本规定和操作流程
-卜 基本规定

(一 )即时补卡、换卡业务仅适用于持卡人办理即时补卡和

即时换卡业务,不适用于首次申请社保卡、变更服务银行换卡的

业务。

(二 )按照《关于社会保障卡 (IC)卡收费问题的复函》(粤

价函 (20O3〕 167号 )和 《关于社会保障 (IC)卡收费问题的通

知》(粤劳社 (2003〕 169号 )规定和行政事业收费要求收取即时

补卡、换卡的制作工本费。
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(三 )广东省内社保卡的即时补卡、换卡模式主要以
“
预制

卡+即时制作
”
的模式进行办理 (详见附件9)。 各市卡中心在进行

即时补卡、换卡业务时,必须向省卡中心申请制作预制卡。
(四 )各市卡中心可以自行采购印写卡设备,在省卡系统中

采用
“
印写分离制卡

”或 “印写合并制卡
”
功能完成即时制卡。

(五 )预制卡为重要空白证件,各市卡中心要按照证件管理

要求严格管理,做好出入库及使用登记,每天盘
`点
数量,确保卡

片不丢失。

二、操作流程

(一 )预制卡的申颔

市卡中|心向省卡中
`心
提交 《广东省社会保障卡预制卡申请表

》(附件5),申请表包含服务银行、制卡厂商和数量。不同银行

及不同制卡厂商的预制卡要分开申请。

省卡中心接收市卡中心的申请材料,在省卡系统 “预制卡管
理 预̈制卡生产-生成数据-导出制卡

″
栏目中,生成预制卡数据,并

导出发送给制卡厂商。同时,将申请材料发送给服务银行。

服务银行分配银行卡号和医保个人账户数据给制卡厂商。

制卡厂商按照省卡中心的预制卡生产数据信 j息、银行分配的

金融账户信丨息和医保个人账户信
`息
,生产预制卡 (社保卡号和医

保个人账户必须写入 ),并生成预制卡回盘文件发送回省卡中心。

预制卡成品卡配送到市卡中心。

省卡中j心在省卡系统
″
预制卡生产

″
功能中接收预制卡回盘数

据。市卡中心接收预制卡成品卡,联系合作商业银行并及时分发到
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需要发放预制卡的卡经办服务网
`茕
。预制卡在全市范围内通月。

(二 )预制卡的即时制作流程

卡经办服务网点登陆省卡系统
“
社保卡申请-补换卡

”
栏目中

完成社保卡的补换卡申请。

在省卡系统
〃
预制卡管理 即̈制卡标注

″
栏目中,将预制卡的申

请标注为呷卩制卡
″。

在省卡系统
″
预制卡管理-印写分离制卡

″或″预制卡管理-印写

合并制卡
″
栏目中,完成预制卡的卡面印刷和数据写入。

登陆省卡系统
“
社保卡领取-个人领卡启用

”或
“
社保卡领取

-批量领卡启用
”
栏目中为申请人办理领卡启用。制作好的社保卡

交付给申请人。

持卡人凭社保卡和有效身份证件,到服务银行柜台办理金融

账户激活。
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第四章 附 则

笫三十九条 卡经办网点必须设立专柜专夹登记保管个人
或单位的业务办理材料及有效身份证件复印件的电子或纸质文

档。

笫四十条 网点经办人员对个人信.急必须做好保密工作,收
取的个人信 {憝仅限于办理社保卡业务使用,不得随意向笫三方透

露或作其他用途。网点经办人员因泄露信息造成他人财产损失的,

按国家法律法规规定承担相关法律责任。

笫四十一条 地市级人力资源和社会保障局可联合合作商
业银行,在此业务经办规程的基础上,结合实际情况,制定本地

的社保卡业务经办实施细则,报省人力资源和社会保障厅审核并

备案。

笫四十二条 本规程由广东省人力资源和社会保障厅负责
解释。

笫四十三条 本规程自⒛17年 1月 I日起实施,有效期3年。
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附件 1

广东省社会保障卡个人业务申请表
艹申诂表编号:(申诂登记表编号规则,妞+地区代码+地市自编,总长度不超过⒛位。)

艹姓  名 扌性别 +民族 丨    |艹国菇

个人湘片

艹证件类型 中证件号码

咚证件有效期 中发证机关

+出生日期 咔手机号码

艹通讯地址

+申诂类型

口申话 口挂矢 口觯除挂失 口补卡 口卡损环换卡(口人为损坏 口非人为损坏 )

有效期换卡 口服务银行变更换卡 口卡注销 (口转移到省外 口出国定居 口死亡

修改密码 臼密码解锁 t=密码重丘 臼即时补卡 口即时换卡

口卡面信思焚更换卡 口途

口其它)臼临时卡申诂 口

扌开户银行
口工商银行、口农业银行、口中国银行、臼建设银行`臼邮储银行、口广发银行、口交通银行、

臼农信社 (农商银行 )、 口其他~

户箝性质 口本省户籍 口非本省户箝 口台港涣人员 口外国人 口华侨

户箝地 户箝地址

文化程度 口博士 口硕士 口大学 口大专 口中专 口技校 口商中 口职南 口初中 口小学 口文盲 臼共他

工作状态 臼就业 口退休 臼南休 □失业 臼无业 臼退职 口从未就业 口共他

职   业 口公务员 口事业单位 口军人扌察 口企业员工 口私菅业主 口学生 臼自由职业 臼退休 臼共他

个人身份状态 El城筷职工 臼城锬居民 口农民 口共他

单位名称 单位地址

联系电话 电子邮箱

代办人(监护人 )

姓名
证件类型 口身份证 臼户口鲜 口通行证 口护照 El共他

联系电话 证件号码

(有效证仵复印件粘玷处 )
1年满 1‘ 月岁的中国公氏粘贴身份证正、背面芟印件

2未满 i‘ 月夕的中国公氏,粘贴申领人居氏户口碎及监护人证明丈件

3华侨粘贴护照复印件

4香巷、涣门特别行政区居氏粘贴港涣居民来往内地通行证复印仵

5台 湾居民粘贴台湾居民来往大陆通行证友印件

‘外国居民粘贴护瞰 外国人永欠居留证发印件

本人授权申明;

本人保证本表填写内容和所附的全郜资料其实、合法、有效,对所填写的信息负责,自 愿

避守人社部门和开户银行关于社会保阵卡的相关规定.

申谙人 (代办人 )签名:         时汛

业务经办人签名:
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附件 2

业务受理日期:

业夯经办单位 (业夯牵》

广东省社会保障卡业务受理回执
(系 统 打 印 )

网点编号 :

业务经办人 :

业务编号 社会保障号

申请人姓名 联系电话

业务类型

注忘丰项 :1.办理卡注销业夯的,舌凭此回执在到银行日点办理女佥斗弃。

2.办理狠务银行交更换卡的,镭凭此到原朕夯锒行同点办理资佥转移。
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附件 3

广东省社会保障卡批量业务申请表

城市代码:申请表编号i

法人证书/菅业执

照/法人登记证代

码/组织机构代码

单位机构名称

单位类型 □行玫事业机构 □非行政事业机构

单位地址

经办人姓名 经办人证件号码

经办人联系方式

批量申请总人数

批士申谙日期

单位经办人铭 :

时间:

单位盖章:

时间:
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附件 4

单位授权委托书

,性 别:_,身 份证

,联系电话 ,到你单位办

事宜,对被授权人在办理上述事项过程中

签署的有关文件,我单位均予以认可,并承担相应的法律责任。

请贵单位给予协助,谢谢 !

授权期限:

授权单位盖章:

日

兹授权本单位员工
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附件 5

广东省社会保障卡预制卡申请表

申请单位:     市人社局信息中心 (市卡中心)

银行 制卡商 效工 缶注

申谙单位:      市人社局信息中心 (市卡中心〉

负责人 (签字):

(单位盖章)

年  月 日

审核单位:广东省劳动倮障信息中心

负责人 (签字 ):

(单什蒂章)

年  月 日

抄送单位:~银 行广东省分行

负责人 (签字):

(单位盖章)

年  月  日
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附件 6

批量申请数据文件格式说明

批量申请数据文件格式定义为咖 压缩包格式,文件名的命名为:

sH0银行 经办机构 人数 时间.犭p。
【批量申请数据文件命名】

批量申请数据文件格式定义为 zⅡ压缩包格式,压缩的是一个命名

为叩HoTO”的目录和一个文本文件。

THoTo”目录内是所有要申请社会保障卡的人员照片,照片的命

名格式为:身份证号姓名jpg,照 片名中间没有分隔符,身份证号中的

字母必须大写,身份证号必须为 18位。相片规格为358像素(宽 )扌佴1

像素(高 ),分辨率350DP1;颜色模式为
'位
RGB真彩色;采用 JPEG

压缩技术,压缩品质因子 70(品质因子取值范围0~100),—般湘片

的文件大小为 14K-00Κ;人像在相片矩形框内水平居中,脸部宽度
1” ~2甾 像素,头顶发迹距相片上边缘 7~2I像素, 双眼连线中点距

离图像左边缘为 162~196像素,双眼连线距相片下边缘的最短距离不

小于⒛7像素。

社会保障卡数字相片应是通过数码照相采集的申请人在六个月内

序号 数据项 类型 长度 取值范围 说明

1 命名规则
由五个字段组成,每个字段间
以半角
“”
号分隔,各字段

的定义见下
2 sBK2 字符型 4 固定值

3 银行 字符型 5 代码

4 经办机构 字符型 14 代码

5 人数 字符型 不定长

6 时间 字符型 14 格式为 nW硎 mHHMMss
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拍摄的正面免冠彩色头像,白色背景,无边框。要求头部占图像尺寸

的γ3左右,人像露双肩和双耳;双眼睁开正视前方并保证瞳孔清楚可

见、中性表情、人像清晰、色彩自然、层次丰富、无明显畸变;在脸

部或背景上无阴影、亮点或反光;对比度和亮度适当。常戴眼镜者应

佩戴眼镜,但必须将双眼清楚显现出来;眼镜不能反光或为有色镜片,

不能为色彩过深的宽边镜框。确保人像面部可见,双耳可见,不允许

有遮盖面部的覆盖物、头发、头饰或脸部饰物 (如耳环,头巾等 ),

因宗教原因或医学因素不能摘除的,应保证人像面部特征可见。照相

者坐姿端正,双肩等高平行,眼晴平视看镜头,表情自然,不允许斜

视、闭眼及皱眉等不正常表情。照片清晰、脸部布光均匀、不偏色。

着装颜色应区别于白色背景。幼儿的照片不能有玩具,椅背以及他人

出现。

文本文件的命名与压缩包的命名一致 (除后缀名为.呔外 )。

文件的第 1行为申请社会保障卡的总人数。

文件的第 2行为标题行,用于标明正文每列的名称,标题名称间

用半角
“
尸分隔。标题行格式为:序号∴申领表编码∴卡类别∴国籍∴证

件类型、证件号码∴证件有效期∴姓名+,性别+,民族∴出生日期+,人员状

态,户 口性质,户 口地址,联系手机,联系电话+,通讯地址,邮政编码,电子邮

箱,户籍地,单位编号,单位名称,监护人证件类型,监护人证件号码,监护

人姓名,服务银行∴相片回执,收表网点。列名中打叶
”
号的项不能为空。

文件的第 3行起为正文行,每行正文与标题行内容一一对应,列

之间用半角
“
尸分隔,值为空的列仍用半角“尸分隔。
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【批量申请数据文件输入数据】

序号 数据项 类型 长度 取值范围 说明

1 序号 数字型 不定长 颃序号,不能为空

2 申领表编码 字符型 20 不能为空

3 卡类别 字符型 1 代码,不能为空

4 国籍 字符型 3 代码,不能为空

5 证件类型 字符型 代码,不能为空

o 证件号码 字符型 18 不能为空

7 证件有效期 字符型 8 不能为空

8 姓名 字符型 50 不能为空

9 丨跬另刂 字符型 1 代码,不能为空

10 民族 字符型 2 代码,不能为空

出生日期 字符型 8 不能为空

12 人员状态 字符型 1 代码

13 户口性质 字符型 2 代码

14 户口地址 字符型 1llll

15 联系手机 字符型 20

1θ 联系电话 字符型 20 不能为空

17 通讯地址 字符型 100

18 邮政编码 字符型 6

19 电子邮箱 字符型 30

20 户籍地 字符型 6

21 单位编号 字符型 20 地市唯一

22 单位名称 字符型 100

0
°●
‘ 监护人证件类型 字符型 1 代码

24 监护人证件号码 字符型 18

25 监护人姓名 字符型 50

26 服务银行 字符型 5 代码,不能为空

27 相片回执 字符型 不定长

28 收表网点 字符型 20 代码
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附件 7

制卡流程与工作要求

一、具体任务

(一 )市卡中j心

采集制卡数据并上传省卡系统申请制卡;

在省卡系统中进行批次筛选和批次确认;

对开户失败汲制卡失败数据进行处理;

接收、保管及分发成品卡;

在接收成品卡的同时,完成省卡系统中经办机构接收的操作

(二 )右卡中心

将地市批次确认的预开户数据导出至省卡系统F「叫艮务器 (简称

:F「叫艮务器)中 ,供合作商业银行下载;

每隔一小时扫描F「叫艮务器,提取合作商业银行返回至FF叫艮务器

的开户数据,并导入省卡系统。

将省卡系统生成的预制卡数据导出至F「叫艮务器中,供卡制作厂

商下载。同时向制卡厂商下达制卡订单。

每隔一小时扫描F「叫艮务器,提取卡制作厂商返回至盯P服务器的

制卡数据,并导入省卡系统。

完成在省卡系统中的寄出。

(三 )合砟商业银行

每隔一小时扫描F「叫艮务器,提取预开户数据;

在获得预开户数据的5个自然日内完成数据校验和匹配,并生成

金融账户;
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将开户回盘文件上传至F「P服务器,同时将金融制卡数据传给卡

制作厂商。

(四 )卡制作厂商

每隔一小时扫描FT叫艮务器和商业银行数据交换服务器,获取社

保和金融制卡数据;

在获得社保和金融制卡数据的9个工作日内完成个人化数据配对

、卡片制作、初始化和个人化等制卡过程;

将已完成制卡的制卡回盘文件上传至F「m艮务器;

将成品卡寄往市卡中心签收。

二、具体要求

(一 )市卡中心

为提高银行开户速度,市卡中心应与各地市合作商业银行制定开

户网点管理规定,地市上传制卡数据时,须明确银行开户网点信,息。

1,在银行网点采集的制卡数据,市卡中心上传待制卡数据时,通

过
〃
收表网J点
″
字段报送银行开户网点编码。

2.采集制卡数据时,能确定银行开户网点编码的,上传银行开户

网点编码;不能确定的,受理点编号字段统一以机构编码或居委会编

码报送 (机构编码或居委会编码由市卡中心与合作商业银行协商建立

)。

3.通过批量申请的制卡数据,须明确银行开户网点信丨息。

(二 )坫卡中心

负责各市卡中心、合作商业银行、卡制作厂商制卡的组织协调工

作。

省卡中心对银行开户回盘时间及卡制作厂商制卡回盘时间实行

通报制度。
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(三 )合作商业银行

合作商业银行对预开户数据进行校验和匹配时,不得修改预开户

数据,如数据校验和匹配不成功即返回开户失败;

合作商业银行在返回开户失败数据时,必须准确注明开户失败原因

,并制作开户失败数据处理对照表,供省、市两级卡中心比对处理;

合作商业银行将开户回盘数据上传盯叫艮务器的同一天,必须将

金融制卡数据传给卡制作厂商。

(四 )卡制作厂商

卡制作厂商收到省卡中心下达的制卡订单后,须当日检查是否收

到社保制卡数据和金融制卡数据。若当日未收齐制卡数据,应立即向

省卡中心反馈情况。

卡制作厂商每月定期统计合作商业银行金融制卡数据的时效情况,

并提交省卡中心,由省卡中心负责与合作商业银行核对。

卡制作厂商仅接收省卡中心从省卡系统导出的社保制卡数据,不

得擅自接收市卡中心的社保制卡数据。卡制作厂商不得擅自修改制卡

数据,如因数据问题无法制卡时,返回制卡失败信丨息。
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附件 9

广东省社会保障卡预制卡和即制卡说阴

-、 预制卡说明

预制卡即半成品卡,在进行即时制发卡时需先申请制作预制卡。

(一 )预制卡生产过程

笫1步:预制卡由地市向省卡中心提出书面申请,申请中要包含服

务银行、卡商和数量。不同银行不同卡制作厂商的预制卡要分开申请。

笫2步 :省卡中心按地市的申请材料,在
“
预制卡生产

”
功能中,

生成预制卡数据,并导出预制卡数据发送给卡制作厂商。同时,将申

请材料发送给服务银行。

笫3步:服务银行将制卡数据发送卡制作厂商。

笫4步 :卡制作厂商按照省卡中心的预制卡生产数据和银行卡号、

医保账户数据生产预制卡,生成回盘文件。

笫5步:卡制作厂商将完成的预制卡回盘数据发送省卡中心,预

制卡成品卡配送市卡中j心。

笫6步 :省卡中心在
“
预制卡生产

”
功能中接收回盘数据。

笫7步 :市卡中心接收预制卡并与银行协商共同分发到需要发放

预制卡的服务网点。

(二 )预制卡卡样

预制卡卡样按各地市社保卡的标准卡面信丨息体现。卡样信 `息包

含服务银行、银行卡号等金融信j息。不包含:姓名、相片、社会保障

号码、社会保障卡卡号、有效期限等信|息。

(三 )顸制卡制卡挟捃标准

卡商数据文件名:YzrL银行~市卡中心~批次~数量~卡商~时
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间.txt

第 1行:数量

第2行:标题。

序号,社保卡号,国籍,证件类型,证件号码,证件有效期,姓名,性别,·
  民族,出 生日期,人员状态,户 口性质,户 口地址,联系手机,联系电话,通讯
~  地址,邮政编码,电子邮箱,单位编号,单位名称,监护人证号,监护人姓名,
监护人证件类型,经办机构,受理点编码,申领表编码,个人编号,卡类别,

申请类型,补换原因,制卡日期,有效期至,个人账户,银行卡号

笫 3行起:正文。

1,+0000000I”””””””””””””99””

(四 )顸制卡回盎数据标准

回盘数据文件名:YzKCq~银行~市卡中心~批次~数量~卡商~开
户行号 时间,txt

笫 I行:数量

笫2行:标题

序号,社保卡号,身份证号,姓名,制卡日期,有效期至,卡识别码,卡复

位码,个人账户,银行卡号,金融账户,装箱位置

笫 3行起:正文

1,+00000001””,sbm0567890sbm+567890sbm+567890II,f1`Ⅱ Ⅱ45678

90sbm+567890sbm051,I234567890123456781,I234567890I23456781,1

23456789012345678I,

二、即制卡说明

即制卡是利用卡管平台结合印写卡设备进行即时制发卡。

(一 )业务流程

卡管平台即制卡流程见下图:
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笫1步 :通过省卡系统的“社保卡申请一补换卡”栏目完成补换卡

申请。

第2步 :在“即制卡管理—即制卡标注
”
栏目中,将需要即时制卡

的补换卡申请标注为即制卡。

第3步 :在呷卩制卡管理—印写分离制卡/印写合并制卡
”
栏目中,

完成预制卡的个人化信扌息卡面印刷、数据写入等工作。

笫4步:在省卡系统中,为 申请人办理领卡启用,社保卡成品

卡交付给申请人。

第 5步 :申请人持社保卡、身份证等相关资料,到服务银行柜

台办理金融账户激活。

(二 )印写合拼制卡功能的驵动标准

I、 封装要求

一次性印刷和写卡,是指用一体化制卡机一次性完成卡的印刷和写

入工作。这种方式需要制卡机供应商做定制开发,由制卡机驱动接收数

据后,完成卡的印刷和写入工作,完成的内容要符合前面的所有要求。

动态库 CLsID=C9D9C8B8⋯ 田704I70-8AOB-2CD8亻 胆1135F。 动

态库提供 距KWH饴 和 JzⅪ浒帕 函数,动 态库中不能包含名为
“
ssse⒓.du”的动态库。动态库随驱动程序采用手动安装。
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2、 JzKRead读卡函数

在即时制卡时先驱动发卡机进卡,进卡成功后完成对社会保障卡

的合法性校验 (内部认证 ),并依次读出社保卡卡号、公民身份号码、

姓名、卡识别码、发卡日期、有效期限、发卡地城市代码、卡片复位

信丨息、规范版本、终端机编号 10项信|息。

读卡过程中出现任何错误卡片将由坏卡槽吐出。

入参:n
n为卡盒号,1-I00之间,默认 1。 当卡盒号无对应时返回出错。

读卡成功返回:10,社保卡卡号,公民身份号码,姓名,卡识别码,发卡

日期,有效期限,发卡地城市代码,卡片复位信·息,规范版本,终端机编号

读卡失败返回:-n,失败原因

返回值的数据项间全部是用半角逗号分隔。-n可以是 4位以内的

错误代码,由设备商自行定义,失败原因是 50字节以内的以中文说

明的失败原因。

3、 亚KW山e印写卡函数

1Z(油帕 函数完成与PsAM卡间的外部认证,获取写入权限后

将个人信 j息写入卡中,成功写入信息后完成卡面的打印。写入的数据

项为:社会保障号码、姓名、性别、民族、出生日期、发卡日期、卡

有效期、社保卡卡号、个人编号、银行卡卡号、发卡机构编号、发卡

机构名称。写入时首先核对传入的卡片复位码、卡识别码与卡内是否
—致,若不相符则不允许写入。

输入参数:

sⅥIH挽Data,sData1,sData9,sData3,sDa“ ,sDatas,sPHOTO

sW山山ata—— 以刊
”
号分隔的各数据项值,顺序为:社会保障号

码}姓名|性别 (1位代码 )}民蔟 (2位代码 )|出 生日期}发卡日期|卡有

效期|社保卡卡号}个人编号|银行卡卡号|发卡机构编号|发卡机构名称|
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卡片复位码|卡识别码|写入芯片的照片 (妣,BAsE64编码 )
sData1—— 卡面打印的笫一个数据项,由数据、字体、字号、

左边距、上边距组成,中 间以半角η
”
号分隔,例如姓名数据项为“张

三宋体|1叫 ⒛357%”

sDat泥——ˉ卡面打印的笫二个数据项,定义同上

sData3———卡面打印的笫三个数据项,定义同上

sData0—— 卡面打印的第四个数据项,定义同上

sDatas—— 卡面打印的第五个数据项,定义同上

sPHoTo— 卡面打印的照片数据项,由数据 (BAsE“ 编码 )、
左边距、上边距、宽度、高度组成,中间以“

`’

号分隔

印写卡成功返回:0

印写卡失败返回值:-n,失败原因

返回值的数据项间全部是用半角逗号分隔。̄ 可以是 4位以内的

错误代码,由设备商自行定义,失败原因是ω 字节以内的以中文说

明的失败原因。

在写卡过程中出现任何错误时,卡片由坏卡槽吐出;当传入数据

项全部为空时,表示后台数据核对出错,将已进卡片由坏卡槽吐出。

4、 动态库调用

在javas曲pt中 ,用下面的代码应能正确调用到JΞ0"油 和距KW山e

函数。

(sCRIPT LANCUAGE爿 avascnpt·

docu1ncnt.wntc("<oBJECT1D→"ssCA田吵卩WIDTH÷ "tlX"

HEICI彐「Γ==\"α"CLAssID→ mcLsID∶

C9D9C8B8⒙ 770-4170⒙ AOB⒓CD8A7B1135FV、WoBJEC0");

洫 m。n clickBt(cs) ( 〃按钮公共处理函数

fo【 .刂 1.TX△valuc"";
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if(cs "读卡")fom⒈ησ value=ssCARD夕KWHt();

dse if(cs-"印写卡")fom1.”【△vdu旷ssCARD.J召m旺饴 (.¨⋯ λ

)

Ws⋯
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公开方式 :主动公开

抄送:省社会保险基金管理局。

广东省人力资源和社会保障厅办公室 ⒛16年 H月 15日 印发
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