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山东省人力资源和社会保障厅等 4 部门

关于印发《山东省员工录用“一件事”实施方案》的通知

鲁人社函〔2025〕109 号

各市人力资源社会保障局、住房公积金（管理）中心、医保局、大数据局：

现将《山东省员工录用“一件事”实施方案》印发给你们，请认真贯彻执行。

山东省人力资源和社会保障厅

山东省住房和城乡建设厅

山东省医疗保障局

山东省大数据局

2025 年 10 月 16 日
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（此件主动公开）

（联系单位：省社会保险事业中心个人账户管理处）

山东省员工录用“一件事”实施方案

为贯彻落实《国务院办公厅关于健全“高效办成一件事”重点事项常态化推进机

制的意见》（国办发〔2025〕24 号)、《国务院办公厅关于印发<“高效办成一件事”2025

年度第二批重点事项清单>的通知》（国办函〔2025〕70 号)和省委省政府关于推进“高

效办成一件事”的部署要求，进一步整合优化就业、社保、劳动用工、医保、公积金等

业务服务流程，创新服务模式，推动员工录用“一件事”高效办成，结合工作实际，制

定本方案。
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一、服务事项

（一）基础服务事项

1.单位就业登记

2.流动人员人事档案接收

3.劳动用工备案

4.企业职工社会保险参保登记增员

5.社会保障卡申领

6.个人住房公积金账户设立

7.职工基本医疗保险参保登记人员（增员）

（二）拓展服务事项

各市特色服务事项

二、工作任务
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（一）优化事项办理流程。全面梳理服务事项，确定服务事项名称，整合、优化

服务事项申请材料，制定联办事项清单、办事指南、业务流程图等工作材料。系统优化

办理路径、流程，厘清各项服务事项前后置关系，设置服务事项单独办理、组合办理和

集成办理等不同方式，进一步减环节、减材料、减时限，实现“一次告知、一表申请、

一套材料”，形成联办单位“统一受理、信息共享、后台流转、并行办理、结果同馈”

的一体化联办机制，推动服务事项集成办理高效、便捷。

（二）线上线下融合推进。在“爱山东”政务服务平台“高效办成一件事”服务

专区开设员工录用“一件事”服务入口，合理设置界面布局，优化办理事项提示，实现

“一网通办、一网好办”。充分利用各联办单位现有政务服务场所综合窗口，设置员工

录用“一件事”服务窗口，强化服务事项培训，打造业务咨询、受理、办理等“一站式”

服务。

（三）强化服务质效水平。对标“好办易办”标准，常态化跟踪指导员工录用“一
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件事”实施全过程全流程，梳理预设服务事项常见问题解答，发布联办事项清单、办事

指南、网上申报操作指南等信息，持续开展员工录用“一件事”政策解读。同时，利用

政务服务“好差评”系统、“办不成事”反映窗口、12345 政务服务便民热线等渠道常

态化开展满意度调查，收集并及时解决群众意见建议，确保服务水平不断优化提升。

（四）提升数据共享应用。优化各联办部门间数据流转方式，研究制定实现路径

及系统对接标准要求，实现数据共享。同时，通过在线监测、办件数据分析、模拟测试

等方式，加强数据跟踪及分析应用，主动发现问题并及时解决，持续优化业务流程、完

善系统功能。

三、职责分工

（一）省人力资源社会保障厅。负责统筹员工录用“一件事”的整体组织实施，

牵头编制员工录用“一件事”实施方案，科学合理规划落实推进全过程，制定形成申请

表、办事指南、业务流程图、网上申报操作指南等业务材料，并做好与“爱山东”政务
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服务平台对接工作。建立工作协调机制，及时召集各相关联办单位研究推进过程中的难

点堵点，指导各试点市认真开展试点工作，及时总结梳理试点过程中的好经验好做法。

（二）省住房城乡建设厅。参与研究员工录用“一件事”整体实施规划工作，负

责梳理住房公积金账户设立业务的流程再造，配合做好住房公积金账户设立的信息数据

推送和共享应用工作。负责为符合条件的员工设立个人住房公积金账户。

（三）省医保局。参与研究员工录用“一件事”整体实施规划工作，负责梳理职

工医疗保险参保登记的流程再造，配合做好职工医疗保险参保登记的信息数据推送和共

享应用工作。负责为符合条件的员工完成职工医疗保险参保登记。

（四）省大数据局。省大数据局负责配合做好在“爱山东”政务服务平台“高效

办成一件事”服务专区增设员工录用“一件事”服务专栏，指导各级大数据部门为人社、

住建、医保等联办部门建立业务系统连接和数据交换提供技术支撑，实现数据共享应用，

保障系统运行环境安全稳定。
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四、工作步骤

（一）事项筹备阶段。10 月底前，全面梳理员工录用“一件事”各服务事项业务

流程、所需材料、系统路径等基础要素，研究确定员工录用“一件事”整体服务流程、

工作标准、业务衔接等，编撰形成实施方案，并同步完成联办表单、服务指南、业务流

程图等材料的编制工作。

（二）试点实施阶段。10 月底前，济南和泰安作为试点市，及时完成员工录用“一

件事”各服务事项系统对接和适应性改造工作，推进员工录用“一件事”模块开发、设

计。组织指导试点市持续优化系统功能，丰富特色服务事项，提升高效办成工作实效。

（三）全面推广阶段。12 月底前，省人力资源社会保障厅全面梳理试点市员工录

用“一件事”实施成效经验，指导各市全面推广应用，并组织开展业务培训、政策解读，

统一工作标准，推动全省业务协同落实见效。同步开展宣传工作，多渠道发布办事指南、

政策图解、问题解答，提升服务对象知晓度。加强常态化跟踪指导，实时掌握员工录用
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“一件事”办理数据，及时解决实施过程中的难点堵点，形成可复制、可推广的典型经

验。

五、保障措施

（一）加强组织领导和宣传。牵头部门要强化主责意识，落实职责分工，抓好抓

细员工录用“一件事”实施落地。各联办单位要积极配合，提高认识，配合解决方案实

施过程中出现的难点堵点问题。试点市要积极参与，以全省视角开展试点，推进前期各

项工作顺利开展。各部门多渠道做好员工录用“一件事”政策解读、舆论引导和宣传工

作，及时总结和推广先进经验和典型做法，不断扩大企业和群众的知晓度、参与度。

（二）坚持动态调整。员工录用“一件事”各联办单位要紧盯“一件事”实施反

馈、服务事项新变化、服务对象新诉求等情况，结合实际对员工录用“一件事”适时进

行调整充实，配套完善服务内容、办理流程、工作标准。
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附件：山东省员工录用“一件事”联办事项清单

附件

山东省员工录用“一件事”联办事项清单

序号 具体事项 责任单位

1 单位就业登记

山东省人力资源和社会保障厅

2 流动人员人事档案接收

3 劳动用工备案

4 企业职工社会保险参保登记增员

5 社会保障卡申领
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6 个人住房公积金账户设立 山东省住房和城乡建设厅

7

职工基本医疗保险参保登记人员（增

员）

山东省医疗保障局


