
社保中心档案工作总结(精选5篇)
总结是写给人看的，条理不清，人们就看不下去，即使看了
也不知其所以然，这样就达不到总结的目的。怎样写总结才
更能起到其作用呢？总结应该怎么写呢？以下我给大家整理
了一些优质的总结范文，希望对大家能够有所帮助。

社保中心档案工作总结篇一

一、20xx年工作计划：

1、继续做好残疾证办理工作。

2、积极做好残疾人的各项康复工作。

3、积极做好残疾人的各项培训工作。

2、为全乡五保、低保户统一换发了新证，并进行了年度审查。
开展阳光低保评议审定工作，对全乡所有低保人员重新进行
评审，并要求20xx年底以前审批的低保人员重新填写申报材
料。

4、对全乡19村进行旱灾统计并上报，填报冬春因灾生活困难
政府救济人口台账，全乡共分配救灾户901户。开展全国贫困
人口填报工作，按照全县贫困人口分解表，我乡共分配贫困
人口1370人。

5、收到县民政局拨来优抚款2.2万元，为优抚对象报销医药
费6000元，发放优抚救助款1.1万元，完成了优抚特困户上报、
新增农退人员身份证件扫描、存折发放、涉核人员体检等工
作。收到县民政局拨来救灾款10.6万元。集中发放救灾款8.4
万元，平时分散发放救灾款5.2万，按时完成高龄老人生活补
助申请及死亡报表的上报工作。为全乡72户光荣之家，41户



光荣军、烈属发放光荣牌。

二、下一步工作安排：

1、完善20xx年度社会养老保险征缴后的各类数据资料、票据
的整理工作。

2、发放重残人员的待遇补贴。

3、追缴养老保险金的冒领、核实工作。

社保中心档案工作总结篇二

我镇是一个农业大镇，位于博罗县的东部，全镇有约六万人。
我所原为新型农村合作医疗办公室，在镇卫生院内办公，办
公场所只有十五六平方米，于20xx年5月1日正式与社会保险
局合并，成立社保所。在镇党委政府高度重视下，我镇社保
所搬迁到镇文化站大楼办公，在资金紧张的情况下，镇党委
政府拿出二十多万元，为我所办公场所搞建设，加固防盗网，
业务大厅、所长办公室都装有空调，新增电脑2台，添置沙发、
办公桌椅等。业务大厅有六、七拾平方米，另有所长室、档
案室，办公场所是宽敞明亮的地方。上级部门下拔的'设备有：
电脑2台，打印机1台，触摸查询一体机1台，社保系统交换
机1台，这些设备都已安装完毕并投入使用当中，定期检修，
运转良好。

社保所分管领导是由镇党委委员黄志坚担任，所长由林运媚
担任。社保所的配备工作人员有5名，其中2名为居民医疗保
险业务办理档案管理员、信息系统管理员，3名为新农保、农
村基层干部养老保险、被征地农民养老保险和独生子女纯生
二女结扎夫妇养老保险的参保登记和养老金领取资格业务办
理。



我镇社保所工作人员每月按时、按标准发放工资，从未拖欠。
上级部门下拔的工作经费，都是规范开支。有经手人、证明
人、所长、分管领导、镇长签名。

我镇新农保工作自开展以来顺利推进，稳步进展，积极开展
新农保的政策宣传，提高民众参保积极性。下来，我镇将继
续以认真的工作态度，全面完成全镇100%全覆盖的目标任
务。20xx年镇城乡居民参保任务数为52303人，完成人数
为51635人;新型农村社会养老保险全镇任务数27028人，完成
人数24400人。xx年城乡居民医疗保险在xx年12月14日已全部
录入完。也积极宣传被征地农民养老保险政策，鼓励失地农
民参加养老保险，被征地农民养老保险扩面工作开展顺利，
现我镇所有被征地农民都已缴纳养老保险费。

20xx年，我镇社保所主要工作目标推进有力运转良好，弥足
可贵，总结社保工作经验，可以归纳为以下三个方面：一是
镇委、政府高度重视社保工作，确保人员到位，还有农村干
部的配合，确保了各项工作正常开展和稳步推进;二是重视政
策宣传，从源头上提高居民参保率;三是各部门协调配合，社
保工作得以协同推进。

取得成绩的同时，我们也清醒地看到社保工作依然存在不足：
一是新农保参保有待一步提高，由于部分农村居民参保意识
不强，存在观望心理，导致部分村新农保参保率一直较低;二
是社保工作面宽量大，需加大投入力度;三是管理体制有待理
顺。

镇社保所是为群众提供服务的一个重要窗口，我们非常清楚
我们工作的方方面面，都直接影响党委、政府在群众心目中
的形象，因此，我们将进一步恪尽职守，本着以人为本、服
务群众的原则，我们要以法办理，加强机构的建设，提高队
伍的服务水平和办事效率，打造优质的服务窗口。



社保中心档案工作总结篇三

在党委、政府的高度重视与大力支持下，在社保所工作人员
及协管员的共同努力下，我们紧紧围绕“保增长、保民生、
保稳定”的工作要求，紧密结合工作实际，突出工作特点，
强化服务，以转移就业和推荐就业为中心，以技能培训为重
点，以社会保障为主线开展工作，各项工作有序开展。现汇
报如下：

一、全镇劳动力就业概况：

截止到目前，我镇共有农村劳动力6456人，城镇劳动力2100
人。其中从事第一产业的劳动力319人，占全镇劳动力3.7%；
从事第二产业的劳动力4489人，占全镇劳动力的52.4%；从事
第三产业的劳动力3673人，占全镇劳动力的42.9%；富余劳动
力75人，占全镇劳动力0.87%。

二、各项工作完成情况及工作中的一些做法

1、城乡居民养老保险收缴工作完成情况。开展好此项工作将
会解决人民群众今后的养老问题，解决劳动力的后顾之忧。
在此项工作上，我们要求各村认真做好宣传工作，使之家喻
户晓，人人皆知。截止到目前，我们已办理城乡居民养老保
险5089人，完成全年指标4900人的103.8%。并及时做好到龄
参保人员养老金申请与发放工作，使新到龄人员及时领到养
老金，此项工作深受百姓好评。

2、抓好农村劳动力转移就业培训工作。办班培训，提高劳动
力的就业本领，为劳动力拓宽择业打下良好的基础。在培训
工作上，本着“实际、实用、实效”的原则，根据市场用工
需求，我们采取针对性培训。技能培训工作始终作为社保所
一项工作重点。截止到目前，我们已成功举办了叉车、插花、
家政、电工四期培训班360人，目前正在小学开办电脑中级培
训班，这期班的完成，将超额完成全年培训指标任务。



6.3万元60人次，为失业人员办理医药报销4545元。办理就业
失业登记证180份。为促下岗失业人员再就业，为所有符合市
区优惠政策的失业人员全部办理了自谋职业及弹性就业的手
续，目前，享受市、区优惠政策的120人。

4、城镇“一老一小”医疗卡发放及社会化退休人员档案接收
工资补支等工作。（一老一小316人社会化退休人员210人）
社保卡的使用，实现了“持卡就医，实时结算”，解决了原
来手工报销周期长和占压个人资金的问题，社保卡的使用和
推广让病人在看病结算方面更加顺畅便捷。在此项工作上，
社保所及时把办理好的社保卡发放到本人手中，并讲解社保
卡的正确使用方法。今年上半年发放“一老一小”社保卡341
张。为方便企业退休人员报销医疗费实行居住地就近报销制
度，共接收企业退休人员210人，并做好社会化退休各项工作。
接收破产退休工人关系，按时发放这部分人的煤火费、洗理
费及工资补支等工作。

转非进职保的例子教育广大群众，使他们更加深入的认识到
转非的好处以及给他们带来的实惠。其二是“言传身教，突
出重点”，我镇顺美三厂人员比较集中，而且大数为女工，
且自20xx年开始，单位就为职工缴纳了社会保险，去年该厂
转非31人，这些人都亲身体会了转非的好处，用这些人的经
历教育其他人，启发他人赶上最后一班车。

6、劳动监察工作。做好此项工作是维护地区稳定，促进社会
和谐的一项重要工作，在此项工作上，我们把解决劳资纠纷
作为重点，把解决拖欠工资作为重要任务，做好企业用工及
工资发放日常巡查工作，及时化解劳资矛盾。半年来，共受
理分内、分外举报案件12起，解决劳资纠纷12起，涉及职
工43人，涉及金额16.5万元。

社保工作琐碎繁杂，应急性强，政策性强。面对全镇所有的
失业人员、退休人员、求职人员、参保人员、一老一小，培
训、监察、丧葬等等，工作量之大可想而知，我们的工作虽



然繁杂琐碎，应急性强，政策性强，要求之高，但在具体工
作中我们做到了“不以事小而不为，不以事杂而乱为，不以
事急而盲为，不以事难而怕为”。几年来，应该说我们社保
所每名成员都是兢兢业业、脚踏实地、扎实做事，全心全意
的服务着李遂百姓。

将本文的word文档下载到电脑，方便收藏和打印

推荐度：

点击下载文档

搜索文档

社保中心档案工作总结篇四

1、接收人事档案散材料2974份。其中，接收机关事业单位干
部工人档案散材料共2725份，学生档案散材料52份，下岗失
业人员档案散材料182份，特殊群体档案散材料15份。

2、接收人事档案1924册。其中，接收干部档案15册，学生档
案490册，下岗失业人员档案71册，社保退休人员档案1348册。

3、转出人事档案335册，其中，转出干部档案2册，学生档
案175册，下岗失业人员档案99册，特殊群体档案59册。

二、



1、查借阅档案资料578人次，其中查借阅机关事业单位干部
档案57人次，工人档案28人次，学生档案290人次，下岗失业
人员档案162人次，特殊群体人员档案30册，社保退休人员档
案11人次。查借阅医保资料2人次。

2、提供档案其它利用服务61人次，其中开据流动人员调档
函12份、开据军人部队档案调档函14份、开据存档证明21份、
开据档案有关信息证明材料14份。

3、发送机要件26件。

4、接收并处理了1件信访件。

本月共接收毕业生档案490册。目前已完成换袋、登记、录入、
上架等一系列工作。

四、

截止目前，已将近几年新招录的干部档案初步整理完毕，共
计423册，并按单位进行上架。

随着机构改革的逐步到位，经人社局与医保局协商，将医保
业务档案管理职能移交医疗保障局，档案中心积极服从组织
安排，精心组织移交工作，医保业务档案共计5442卷。

2、做好市环保局人事档案的整体移交工作；

4、做好各类人事档案及散材料的接收、转递等管理工作；

5、做好各类人事档案的利用服务工作；

6、按要求完成局机关交办的其它任务。



社保中心档案工作总结篇五

20xx年，镇社保中紧紧围绕镇委政府工作重心，紧密结合镇
发展大局，以建立群众满意社保中心为目标，本着“真心真
意为民着想、诚心诚意为民解难、实心实意为民办事、全心
全意为民服务”的职业风范和“严格政策、规范运作、确保
任务、勤政高效”的职业道德，不断提高中心工作人员的政
策水平和业务素质，20xx年超额完成了五个刚性任务新农保参
保23535人，101%、小额保险征收8000人，103%，农村转移劳
动12641人，102.5%，退休人员验证1035人，100%，医疗保
险1450人，114%，其他工作也运行良好。现具体总结如下：

社保中心利用作为最贴近劳动者、最贴近用人单位的优势，
采取各种会议、印发资料、串门上户、发放明白卡等形式，
宣传劳动保障工作的社会性、公平性、福利性。共印发宣传
资料、明白卡20xx余份，接待咨询人员600余人。大大提高了
劳动者的法律意识，有效地促进了本地劳动关系的有序、和
谐发展。

共接待来办事群众20xx余人，协助离退人员办理各种信函50
人次，为误报死亡人员恢复领取资格12人，热情的态度、周
到的服务、高效的效率，受到了群众的一致好评。

新农保工作在去年的经验及基础上，进一步完善各种规章制
度，制定了失地农民养老金领取支付办理程序、新农保领取
支付办理程序、新农保办理流程等制度。每月做到及时统计、
及时上报，为600余人新到年龄的农民办理了相关手续，使他
们领到了养老金。

总体来看，镇社保中心20xx年取得了一定成绩，但问题还是
不少，误报死亡问题时有发生，农民工欠薪处理乏力，医疗
保险群众政策知晓度低等问题，对工作带来了不小影响，也
反映了我们工作存在盲区和不足，但我们相信有党委政府的



大力支撑，我们一定可以通过中心上下的共同努力，在20xx
年让社保工作再上一个新台阶。


