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        为了使财政社会保障股各

项工作制度化、规范化，实行

科学化和精细化管理，进一步

提高工作质量和办事效率，形

成职责明确、行为规范、运行

有序、制约有效的工作机制，

特制定本规则。



1、贯彻执行国家、省、市、县在社会保障方面出台的

有关政策和制度。

2、负责各项社保财政专户基金及资金的财务管理工作。

3、负责医疗卫生、民政抚恤、退役补助、残疾人事业、

就业创业等各项社保专项资金的审核和监督工作。

4、对各项社保财政专户基金（资金）及社保专项资金

的支出运行情况进行监督管理。

5、完成局机关的各项中心工作。



1、实行股长负责制。股长负责股室的全面工作以及对本股人员的管理，完成局领导交办的其

他事项。

2、专项指标管理岗。掌握社会保障相关部门有关法律、法规、规定，熟悉主要业务及当年工

作重点；负责社会保障股相关部门上级专项补助经费指标的下达；监督社会保障相关部门专项

资金的使用和完成情况，发现问题及时向分管局长反映；掌握社会保障相关部门年度中心工作

的基本情况、进展情况和问题分析，及时提出工作建议。

3、基金会计岗。严格执行财政部、原劳动部制定的《社保基金财务制度》的各项规定；负责

社保财政专户基金的会计核算工作、财政专户内社会保障资金收支计划的执行、社保资金支出

计划的审核；按照财政部《社会保障基金财政专户会计核算暂行办法》规定，对纳入财政专户

管理的社会保障资金，按资金种类分别建帐、分别核算；根据国库出纳人员提供的凭证，正确

运用会计科目，填制记帐凭证，登记帐簿；每季终了后，要及时与各经办机构进行对帐；负责

社会保险基金的保值增值工作，根据有关规定及时提出增值计划，报股长、分管领导同意后执

行；按时编制财政专户社会保障资金月报和季报，年度终了后，按统一的报表格式编制决算报

表。

4、综合管理岗。负责社会保障综合业务的审核、管理，完成领导交办的其他任务；分管股室

文件的管理，要设立收文簿和发文簿，对来文和发文进行认真登记和保管，并按规定及时归档；

管理社保股各类汇报材料、重要会议材料、纪要、工作计划、总结、重要函件等，并按时分类

移交档案管理部门。



1、收到市局指标文件进行登记，由办公室转各领导阅批，同

时向项目主管部门转发指标文件，通知在5个工作日内报送经

济科目和绩效目标。

2、项目主管部门提出申请，填写财政专项资金申请拨款审批

表，并按照项目内容提供相关资料。项目主管部门有关人员

签字盖章后报送社保股。

3、股室审核资料报送分管领导同意后，业务承办人员根据专

项资金拨付申请表及其他相关资料按规定拨付资金。

4.资金拨付完成后，及时将项目资料整理归档。


