武进区劳动事务代理申请表
	代理机构

填    写
	档  案      编  号
	
	个  人  编  号
	

	申 请 人 填 写
	姓  名
	
	性 别
	
	出  生    年  月
	

	
	身份证   
号  码
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	户  口     地  址
	
	住  宅    电  话
	

	
	家  庭     地  址
	
	手  机   号  码
	

	申 请 内 容
	1、委托保管个人档案
2、委托代理时间：

   自       年       月至法定退休时间止
3、委托办理下列所选社会保险的参保等手续：

（1）企业职工养老保险：

□一档       □二档       □三档       □四档
（2）城镇职工医疗保险：

□基本医疗保险                  □住院医疗保险

	申承

请

人诺


	本人已详细阅读并严格遵守《武进区劳动事务代理人员须知》的相关规定。
申请人（签名）：
 年    月    日                                  

	是 成

否 为

愿 会

意 员


	□ 是        □ 否

	代意

理
机
构见


	经办人：                 
                            单  位（盖章）：

年    月    日


常州市武进区就业服务中心印制
武进区劳动事务代理人员须知
一、社会保险费缴纳
1、社会保险费缴费基数按照区人力资源和社会保障局每年6月公布的缴费标准执行。 

2、代理人员申请代缴的养老保险费、医疗保险费由常州邮政储蓄银行实行按月、捆绑式同步扣缴，须于每月30日前将下月需缴纳的费用足额存入邮政储蓄银行个人储蓄卡。
3、代理人员应主动、及时核对社会保险费扣款情况，若因存款不足造成扣款未成功的，应及时在邮政卡上存足金额，邮政储蓄银行会对3个月（含第3个月）之内的欠款予以依次补扣；若欠款超过4个月（含第4个月），则必须携带本人身份证到区人力资源市场办理现金补缴手续。
  4、代理人员必须按规定及时、足额缴纳社会保险费，逾期或存款金额不足造成扣缴不成功的视作无缴费要求，造成的损失由个人承担。
  5、符合停缴社会保险条件的人员，必须持相关证明办理书面停缴手续。

6、代理人员缴纳的社会保险费统一由社会保险经办机构直接收取，代理机构不办理现金收费业务。
7、委托邮政扣缴的代理人员可于每年的1月和7月，凭邮政储蓄银行出具的缴费清单，换取《江苏省社会保险费现金专用收据》。
二、档案管理

1、代理人员查询档案，必须提供本人身份证、劳动事务代理手册（申请表）等材料。
2、单位调取代理人员档案，必须持单位调档介绍信、《就业失业登记证》、《录用备案登记表》、提档人身份证原件等相关材料。
3、外省市调取代理人员档案，必须持接收地就业机构或用工单位调档介绍信、所在辖区社会保险部门出具的社会保险关系接收函等相关材料。
三、退休申报

1、符合正常退休条件的代理人员，必须在退休当月的10日—25日之间由代理人员向代理机构申报办理退休手续。

2、符合提前退休条件的特殊工种人员，必须提前一个月由代理人员向代理机构申报办理审批手续。

3、符合病退条件的人员，必须在每月前3个工作日由代理人员向代理机构申报办理鉴定手续。
4、申报退休时，必须提供本人身份证、户口簿、《就业失业登记证》、劳动事务代理手册（申请表）、缴费的邮政储蓄卡、3张一寸免冠近照等材料。
四、其他要求 
1、代理人员采取自愿申请的原则委托代理劳动事务和代缴社会保险，必须保证提供的资料真实、有效。
2、代理人员可通过镇和村（社区）人力资源和社会保障服务机构、邮政储蓄银行以及《武进日报》、《武进人力资源和社会保障网》（http://www.wjhrss.gov.cn/）、《武进人力资源网》（http:/ /www.wjjy.gov.cn）等媒体及时了解养老保险、医疗保险政策和缴费信息。
3、代理人员要求变更申请内容时，必须由本人持相关材料办理书面变更手续。
4、代理人员如通信地址和电话、手机等联系方式发生变化，应及时以书面形式通知代
理机构办理变更手续，如不及时变更，因此造成的后果自负。
5、代理期间，如遇社会保险、劳动事务代理等相关政策调整，则按新规定执行。                                              
