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社会保险业务档案管理规范

1 范围

本标准规定了社会保险业务档案管理的术语和定义、原则、设施设备规范、岗位及人员职责、管理规

则和信息化规范。
本标准适用于各级社会保险经办机构。社会保险主管部门依法制定、授权、委托及社会保险经办机

构委托提供社会保险服务的机构可参照执行。

2 规范性引用文件

下列文件对于本文件的应用是必不可少的。凡是注日期的引用文件,仅注日期的版本适用于本文

件。凡是不注日期的引用文件,其最新版本(包括所有的修改单)适用于本文件。

GB/T2260—2007 中华人民共和国行政区划代码

GB/T18894—2002 电子文件归档与管理规范

GB/T27768 社会保险服务 总则

GB/T27769 社会保障服务中心设施设备要求

DA/T1 档案工作基本术语

DA/T6 档案装具

DA/T12 全宗卷规范

DA/T15 磁性载体档案管理与保护规范

DA/T18 档案著录规则

DA/T22 归档文件整理规则

DA/T31 纸质档案数字化技术规范

DA/T38 电子文件归档光盘技术要求和应用规范

JGJ25 档案馆建筑设计规范

3 术语和定义

DA/T1界定的以及下列术语和定义适用于本文件。

3.1
社会保险业务材料 socialinsurancebusinessdocuments
社会保险经办机构在办理社会保险业务过程中直接形成的各种文字、图表、声像等不同形式的历史

记录。

3.2
档案类别 categoriesofarchives
根据社会保险经办业务环节对业务档案进行划分形成的类别。

3.3
案卷类别 categoriesoffiles
根据业务材料的信息内容和保管期限等对各类别业务档案进一步划分形成的子类。
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