青岛市劳动保障监察执法服务指南

一、政策依据

1.《劳动法》

2.《劳动合同法》
3.《行政处罚法》
4.《社会保险法》
5.《就业促进法》

6.《劳动保障监察条例》

7.《关于实施<劳动保障监察条例>若干规定》

8.《山东省劳动和社会保障监察条例》

9.《青岛市劳动保障监察条例》

10.青岛市人力资源和社会保障系统行政处罚裁量基准》

11.《青岛市人力资源和社会保障局劳动保障监察举报投诉处理办法》
12.其他有关人力资源和社会保障方面的法律法规、规章
二、受理范围

受理对以下违反劳动保障法律法规行为的举报投诉：

1.用人单位制定内部劳动保障规章制度的情况；

2.用人单位与劳动者订立劳动合同的情况；

3.用人单位遵守禁止使用童工规定的情况；

4.用人单位遵守女职工和未成年工特殊劳动保护规定的情况；

5.用人单位遵守工作时间和休息休假规定的情况；

6.用人单位支付劳动者工资和执行最低工资标准的情况；

7.用人单位参加各项社会保险和缴纳社会保险费的情况；

8.职业介绍机构、职业技能培训机构和职业技能考核鉴定机构遵守国家有关职业介绍、职业技能培训和职业技能考核鉴定的规定的情况；
9.法律、法规规定的其他劳动保障监察事项。

三、管辖

负责受理对下列单位的举报投诉：
1.对青岛市人民政府国有资产监督管理委员会监管的 用工所在地在市南区、市北区、李沧区的企业及其所属企业违反劳动保障法律、法规和规章的行为的举报投诉；

2.对青岛市级国家机关、事业单位、社团组织及其所属 单位违反劳动保障法律、法规和规章的行为的举报投诉；
3.对市人力资源社会保障行政部门颁发许可证的职业 中介机构、职业技能培训机构、职业技能考核鉴定机构违反 职业中介、职业技能培训、职业技能考核鉴定规定的举报投诉，以及对与市社会保险经办机构签订服务协议的医疗机构和药品经营单位违反社会保险服务规定的举报投诉。

四、受理条件

举报：通过举报发现用人单位有违反劳动保障法律的行为，需要进行调查处理的，及时立案查处。

投诉：对符合下列条件的投诉，在接到投诉之日起 5 个工作日立案查处：

1.违反劳动保障法律、法规或者规章的行为发生在2 年内的；
2.有明确的被投诉用人单位，且投诉人的合法权益受到侵害是被投诉用人单位违反劳动保障法律、法规或者规章的行为所造成的；
3.属于劳动保障监察职权范围并由受理投诉的人力资源社会保障行政部门管辖。

五、受理程序

1.对符合立案条件的投诉予以受理，并在接到投诉之日起 5 个工作日立案；
2.对不符合立案条件的投诉，书面告知投诉人不予受理，并说明理由；
3.对已立案的案件，自立案之日起 60 个工作日内完成调查；对情况复杂的，经劳动保障行政部门负责人批准， 可以延长 30 个工作日。
4.调查完成，在十五个工作日内作出责令改正指令、行政处理决定、行政处罚决定或者撤销立案决定。

五、青岛市劳动保障监察举报投诉地址、电话

地址：青岛市市南区山东路15号2号楼一楼服务大厅

电话：0532-82670331

青岛市社会保险稽核服务指南

一、政策依据

1.《中华人民共和国社会保险法》
2.《社会保险费征缴暂行条例》》
3.《社会保险稽核办法》
4.《山东省社会保险稽查办法》
二、受理范围

用人单位瞒报、漏报缴费基数而少缴社会保险费案件。

三、管辖

用人单位参保所在地的社会保险经办机构。

四、工作流程

1.社会保险稽核分为日常稽核、专项稽核和举报投诉稽核。社会保险稽核部门根据工作实际情况，编制社会保险稽核计划并组织实施。
2.社会保险稽核部门提前 3 日将进行稽核的有关内容、要求、方法和需要准备的资料等事项通知被稽核对象， 特殊情况下的稽核也可以不事先通知。
3.社会保险稽核实施时，应有两名以上稽核人员共同进行，出示执行公务的证件，并向被稽核对象说明身份。

4.社会保险稽核完成后，稽核部门根据稽核情况制定稽核报告。

5.发现被稽核对象在社会保险基金征缴等方面存在违法、违规行为的，应按规定征求被稽核对象意见后，依法向被稽核对象送达《稽核意见书》，被稽核对象应在限定时 间内予以改正。
6.案件结案后，社会保险稽核机构应对稽核过程中收集、制作与使用的各种文字、报表、图片、音像和实物等 资料立卷归档，并长期保存。
五、工作时限

60 个工作日，情况复杂的，可延长 30 个工作日。

六、青岛市社会保险事业中心地址及电话

地址：青岛市市南区福州南路 8 号

电话：0532-85722931


工伤认定服务指南
政策依据

1.《工伤保险条例》(国务院令第 586 号)

    2.《工伤认定办法》（部第 8 号令）

3.《关于印发<山东省工伤认定工作规程>的通知》

二、审批条件

职工发生事故伤害或者按照职业病防治法规定被诊断、鉴定为职业病，所在单位应当自事故伤害发生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起 30 日内，向统筹地区社会保险行政部门提出工伤认定申请。

用人单位未在规定的时限内提出工伤认定申请的，受伤害职工或者其近亲属、工会组织在事故伤害发生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起 1 年内，可以直接向统筹地区社会保险行政部门提出工伤认定申请。
三、申请材料

提出工伤认定申请应当填写《青岛市工伤认定申请表》， 并提交以下材料：
⑴受伤害职工身份证明；

⑵职工受伤害或者诊断患职业病时与用人单位之间的 劳动合同或者事实劳动关系、人事关系等有效证明材料（如不能提供劳动关系、人事关系证明材料，可以通过仲裁机构予以确认）；

⑶受伤后就医的诊断证明书、初诊门诊病历、住院病历、 出院记录等，属职业病的提供合法有效的职业病诊断证明书或鉴定书

⑷两名以上证人的书面证言（摁手印）及证人身份证；

⑸用人单位事故调查报告书（受伤害职工或者其近亲属、工会组织提出申请的不需提供）。

属于下列情况应提供相关的证明材料：

⑴在工作时间和工作场所内，因履行工作职责受到暴力等意外伤害的，提交公安部门的证明、人民法院的判决书或其他有效证明。

⑵因工外出期间，由于工作原因受到伤害或者发生事故下落不明的，提交公安部门的证明或相关部门的证明；

⑶上下班途中，受到非本人主要责任的交通事故或者城市轨道交通工具、客运轮渡、火车事故伤害的，提交公安交通管理部门或其他主管行政部门的事故责任认定证明。
⑷职工死亡的，提交死亡相关证明；

⑸属于抢险救灾等维护国家利益、公共利益活动中受到伤害的，提交民政部门或者其他相关部门的证明；

⑹属于因战、因公负伤致残的转业、复员军人，旧伤复发的，提交民政部门颁发的《革命伤残军人证》及劳动能力鉴定机构对旧伤复发的确认证明；

⑺近亲属代表伤亡职工提出工伤认定申请或在意见栏中签署意见的，提交有效的近亲属关系证明；

⑻申请人为受伤职工所在单位工会组织的，应当提交工会介绍信，经办人身份证明；

⑼受伤职工委托代理提出工伤认定申请的，需提交委托代理授权书；

⑽用人单位未参加工伤保险的，应当提交营业执照副本或者工商行政管理部门出具的查询证明。

四、审批程序

申请-受理-调查-初审-复审-行政审批-决定申请-不予受理-出具不予受理通知书

五、法定期限

自受理之日起 60 日

六、承诺期限

自受理之日起 60 日，事实清楚、权利义务明确的工伤认

定申请，受理之日起 15 日内作出工伤认定决定

七、收费标准
无
八、收费依据
无
九、办理地点
工伤认定工作按照属地原则办理：

属于下列情形的，应到青岛市市南区福州南路 8 号市社保中心申请工伤认定：1、用人单位在市内三区（指市南区、市北区、李沧区，下同）参加工伤保险的；2、用人单位未参加工伤保险且生产经营地在市内三区的。

属于下列情形的应到三市五区（指崂山区、城阳区、西海岸新区、保税区、即墨区、胶州市、莱西市、平度市，下 同）当地工伤认定部门申请工伤认定：1、用人单位在三市五区参加工伤保险的； 2、用人单位未参加工伤保险且生产经营地在三市五区的。

                    参保人员因病、特殊工种退休领取基本养老保险待遇资格确认服务指南
一、事项名称

参保人员因病、特殊工种退休领取基本养老保险待遇资格确认
二、政策依据
1.国务院《关于颁发〈国务院关于安置老弱病残干部 的暂行办法〉和〈国务院关于工人退休、退职的暂行办法〉的通知》（国发〔1978〕104号）。
2.国务院《关于建立统一的企业职工基本养老保险制 度的决定》（国发〔1997〕26号）。
3.国务院《关于完善企业职工基本养老保险制度的决 定》（国发〔2005〕38号）。
4.山东省人民政府《关于印发山东省完善企业职工基本养老保险制度实施意见的通知》（鲁政发〔2006〕92号）。
三、受理单位及办理地点

（一）因病退休

青岛市社会保险事业中心市南中心 市南区福州南路9

号
青岛市社会保险事业中心市北中心 市北区台柳路179

号和达中心城B座2楼公共服务大厅

青岛市社会保险事业中心局李沧中心李沧区永年路27

号
（二）特殊工种退休

特殊工种退休资格认定在市社会保险经办机构。市南、市北、李沧申请特殊工种退休的职工由其单位（或档案管理 单位）携带职工档案到市社保局审核；其他区市申请特殊工种退休的职工由参保所在社会保险经办机构初步审核后，携带职工档案到市社保局审核。
青岛市社会保险事业中心 市南区福州南路 8 号

四、办理条件

（一）因病退休

参保人员满足以下条件可申请办理因病退休：一是养老保险缴费年限（含视同缴费年限）满 15 年；二是因病或非

因工致残的从业人员，男性年满 50 周岁，女性年满 45 周岁； 三是经市劳动能力鉴定委员会确认完全丧失劳动能力。
（二）特殊工种退休

原国有或县以上集体企业从事特殊工种的职工符合以 下条件：1.养老保险缴费年限（含视同缴费年限）满 15 年；2.男年满 55 周岁，女年满 45 周岁；3.企业职工从事的工作符合本行业经原劳动部认定的 特殊工种名录范围，且达到规定年限：从事高空、特别繁重 体力劳动工作累计满 10 年，从事井下、高温工作累计满 9年，从事其他有害身体健康工作累计满 8 年。同时满足以上三个条件的，可以申请办理特殊工种提前退休。
五、申请材料

    1.身份证原件；

2.职工档案；

    3.《青岛市从业人员特殊工种退休申请表》3份；

    4.保健补贴花名册、工资发放花名册等原件、复印件1

份。

六、基本流程

（一）因病退休网上办理

1.已经审核完工龄的、完成劳动能力鉴定的，用人单 位（或街道、镇劳动保障服务中心）登陆青岛市人力资源和社会保障局官网（http://hrss.qingdao.gov.cn）；

2.进入“网上办事大厅”,点击“社会保险申报”进入 用户登录界面，凭用户名和密码登陆；
3.进入“社保待遇”-企业养老-企业职工养老待遇申 请，录入相关并按规定上传相关材料；
4.经办机构初、复审通过后，单位在网上打印《青岛 市企业职工退休（退职）核准表》,社会保险经办机构按规 定为退休人员发放养老金。
窗口办理

1.已经审核完工龄的、完成劳动能力鉴定的，由用人 单位（或街道、镇劳动保障服务中心）携带相关材料到参保所在区、市社会保险经办机构申报。对不符合条件或资料不齐的，不予受理，并一次性告知所需材料；

2.区、市社会保险经办机构工作人员初审，符合条件 的，打印《青岛市企业职工退休（退职）核准表》；
3.复审通过的，社会保险经办机构按规定为退休人员发放养老金。

（二）特殊工种退休网上申报

1.用人单位（或档案管理单位）登陆青岛市人力资源和社会保障局官网（http://hrss.qingdao.gov.cn）；

2.进入“网上办事大厅”点击“社会保险申报”进入 用户登录界面，凭用户名和密码登陆；
3.进入“社保待遇”-企业养老-企业特殊工种退休资 格申请，进行信息录入并按规定上传相关材料；
4.申报成功后，根据预约时间携带职工档案、保健补贴花名册、工资发放花名册等原件到经办机构进行初、复审， 审核通过后，打印《职工从事特殊工种退休资格确认表》。
现场审核

1.市南、市北、李沧申请特殊工种退休的职工由其单 位（或档案管理单位）携带职工档案到市社保局审核；其他 区市申请特殊工种退休的职工由参保所在地社会保险经办 机构初步审核后，携带职工档案到市社保局审核（无法在网 上申报的，也可直接携带材料到现场审核）。

2.工作人员进行初复审，复审通过的，打印《职工从 事特殊工种退休资格确认表》。
七、收费依据及标准

不收费

八、办理时限

即时办理

九、咨询方式

市社会保险事业中心 0532-85712775

参保人员达到法定退休年龄领取基本养

保险待遇资格确认服务指南

一、事项名称

参保人员达到法定退休年龄领取基本养老保险待遇资 格确认
二、政策依据

1.《中华人民共和国社会保险法》

2.国务院《关于颁发〈国务院关于安置老弱病残干部 的暂行办法〉和〈国务院关于工人退休、退职的暂行办法〉的通知》（国发〔1978〕104 号）

3.国务院《关于建立统一的企业职工基本养老保险制 度的决定》（国发〔1997〕26 号）

4.国务院《关于完善企业职工基本养老保险制度的决 定》（国发〔2005〕38 号）

5.山东省人民政府《关于印发山东省完善企业职工基本养老保险制度实施意见的通知》（鲁政发〔2006〕92 号）

三、受理单位及办理地点

青岛市社会保险事业中心 市南区福州南路8号

青岛市社会保险事业中心市北分中心 市北区台柳路

179号和达中心城B座2楼公共服务大厅

青岛市社会保险事业中心李沧中心 李沧区永年路27号

办理条件

1.正常退休

参加城镇职工基本养老保险的人员，缴费年限（含视同缴费年限）满 15 年，达到国家规定退休年龄（即男职工年

满 60 周岁，女干部年满 55 周岁，女工人年满 50 周岁），应办理退休。
2.退职

参保人员未达到法定退休年龄，因病或非因工负伤经青岛市劳动能力鉴定处确认为完全丧失劳动能力的，且累计缴费年限满 15 年的，经本人申请，可办理退职手续，按月享受退职生活费待遇。
五、申请材料

1.职工档案；

2.《青岛市从业人员退休申请表》2 份；

3.身份证或社会保障卡原件。

六、基本流程

（一）网上办理

1.已经审核完工龄的，用人单位（或街道、镇劳动保障服务中心） 登陆青岛市人力资源和社会保障局官网

（http://hrss.qingdao.gov.cn）；

2.进入“网上办事大厅”,点击“社会保险申报”进入 用户登录界面，凭用户名和密码登陆；
3.进入“社保待遇”-企业养老-企业职工养老待遇申 请，录入相关并按规定上传相关材料；
4.经办机构初、复审通过后，单位在网上打印《青岛市企业职工退休（退职）核准表》,社会保险经办机构按规 定为退休人员发放养老金。

（二）窗口办理
1.已经审核完工龄的，由用人单位（或街道、镇劳动 保障服务中心）携带相关材料到参保所在区、市社会保险经办机构申报。对不符合条件或资料不齐的，不予受理，并一次性告知所需材料；
2.区、市社会保险经办机构工作人员初审，符合条件 的，打印《青岛市企业职工退休（退职）核准表》；
3.复审通过的，社会保险经办机构按规定为退休人员 发放养老金。
七、收费依据及标准

不收费。

八、办理时限即时办理。 九、咨询方式
青岛市人力资源和社会保障局民生服务电话 12333。

市南区:0532-80770732

市北区:0532-83668991 

李沧区:0532-87050101
