
卢氏县人力资源和社会保障局

关于开展全县人力资源社会保障政务服务

机构信息采集工作的通知

各乡镇，局机关各股室和二级机构，社会保障卡合作金融机

构：

按照省人社厅、市人社局要求，为进一步加强人社系统

行风建设，充分运用“互联网＋”等信息技术手段，方便企

业群众通过互联网查询人社政务服务办事地点，优化企业群

众办事体验，拟以全市人社政务服务网点、对外服务事项为

基点，构建“人社政务服务电子地图”，统一展现人社服务

对外办事机构信息，为企业群众提供清晰指引。现就开展全

县人力资源社会保障政务服务机构信息采集工作通知如下：

一、工作目标

2021 年 1 月底前，完成全县人力资源社会保障政务服务

机构信息采集和上报工作，实现“人社政务服务电子地图”

在人社政务服务平台以及高德地图、百度地图等第三方应用

的呈现，方便企业群众在网页端和手机移动端实时检索网点、

查询地点、精准导航。

二、采集范围

（一）县人社局各二级机构办公地点；

（二）县人社局进入行政服务中心窗口、社会保险分中



心；

（三）各乡镇劳动就业和社会保障公共服务平台；

（四）各合作金融机构社会保障卡网点；

（五）各行政村转移就业服务站。

三、采集方式

县人社局统一组织全县信息采集工作，建立信息采集、

审核机制；各乡镇、各银行负责本单位的信息采集工作；各

有关单位指定 1名联络员，每个信息采集点确定 1名采集员，

负责信息的现场采集上传。

信息采集通过“高德地图管家”手机 APP 进行。采集员

（网点）登录“高德地图管家”（请使用安卓手机下载 APP），

采集、上传网点信息（指标见附件）。经审核通过后，次日

即可在“高德地图”网页端和手机移动端查询（具体操作手

册详见附件 2）。

四、工作步骤

（一）确定并上报联络员名单。请各乡镇、各二级机构、

各合作银行确定 1 名信息采集联络员，并于 12月 30 日前报

送《联络员名单（所在单位、姓名、手机号、微信号）》（详

见附件 3），邮箱 lsxdzzw@163.com。

（二）信息采集上传及审核。2020 年 12 月 31 日起，至

2021 年 1 月 15 日前，完成各网点信息采集上传、审核发布。

（三）信息跟踪确认。县人社局负责对本县发布信息进



行复核，发现错误及时更正。2021 年 1 月 22 日前，完成全

部人社政务服务网点的信息复核及确认。

采集工作中如有任何问题，请及时联系。

联系人：杨永恒

电 话：7878901

邮 箱：lsxdzzw@163.com

附件：1.“人社政务服务电子地图”信息采集指标说明

2.采集员操作手册

3.联络员名单

2020 年 12 月 28 日

（此件不公开）



附件 1

“人社政务服务电子地图”
信息采集指标说明

本次全省“人社政务服务电子地图”信息采集共 11 个

指标，包括：行政层级、所在行政区划、大厅类型、机构名

称、机构类别、详细地址、服务范围、服务事项（选填）、

服务时间、网厅地址（县及县以下级选填）、实地拍照（同

步获取地理位置信息）。

（一）行政层级【必填，仅供内部使用，不对外展示】

机构所在的行政层级，共 6类，具体包括：

1.部本级

2.省本级

3.地市级

4.区（县）级

5.街道（乡镇）级

6.社区（村）级

县直的统一填报为区（县）级；乡镇（含乡镇网点）注

册为街道（乡镇）级；村填报为社区（村）级。

（二）所在行政区划【无需填写，采集员登录时输入，

自动生成】

机构所在地行政区划，精确到区、县一级，如北京市东



城区、山西省太原市小店区等。

（三）大厅类型【必填，下拉单选，仅供内部使用，不

对外展示】

1. 进驻政府综合政务服务大厅（含行政审批大厅）

2. 人社政务服务综合大厅

3. 人社政务服务专厅

提示信息：单设的人社行政审批、就业、人才、社保、

劳动关系等人社业务专厅。

4. 基层服务平台

提示信息：街道（乡镇）、社区（村）等基层服务平台。

5. 其他

注：各级人社部门确定的承担人社窗口服务职能的机构。

（四）机构名称【必填，汉字，不能出现乱码、空格、

不明字符，长度不超过 50 个汉字】

要求：填写机构全称。须与机构挂牌完全一致，或与编

制部门批准名称完全一致。

如：北京市朝阳区社会保险基金管理中心；山西省太原

市万寿路街道社保服务站。

（五）机构类别【必填，勾选，仅供内部使用，不对外

展示】

要求：根据机构职能职责勾选。一般为单选。如确有同

时提供多项服务的，也可多选。

1. 人力资源社会保障厅（局）（行政审批职能处科未进



驻大厅的）

2. 公共就业和人才服务机构

3. 社会保险经办机构

4. 劳动人事争议调解仲裁机构

5. 劳动保障监察机构

6. 职业技能鉴定机构

7. 人事考试机构

8. 人事人才服务机构

9. 社保卡服务机构

10. 信访接待机构

11. 街道（乡镇）、社区（村）基层服务平台

12. 其他机构

（六）详细地址【必填】

要求：填写机构所在的详细地址。须精确到门牌号、楼

层或房间号，不能出现乱码、空格、不明字符，长度不超过

50个汉字。方便群众快速找到地点。

如：北京市朝阳区周家井世通国际大厦 E座 1－7 层；

山西省太原市五四大街 12号五四大厦二层。

（七）服务范围【必填，勾选、可多选】

要求：勾选对外提供的全部人社政务服务内容，便于群

众根据办事需求在地图 App上搜索查找办事地点。

1. 就业创业

2. 社保参保



3. 企业养老保险

4. 机关事业养老保险

5. 城乡居民养老保险

6. 工伤保险

7. 失业保险

8. 人才服务

9. 调解仲裁

10. 劳动监察

11. 职业技能鉴定

12. 人事考试

13. 社保卡服务

14. 人社信访

15. 其他：可简述审批服务内容，不能出现乱码、空格、

不明字符，长度不超过 10个汉字。

（八）服务事项 【选填，为“服务范围”下设二级指

标，不对外展示，仅供群众搜索需办事项时“智能”关联】

要求：结合本地实际，可在每个“服务范围”项目下，

自行增加高频服务事项的名称（填写规范简称），如“人才

服务”项目下，可增加“流动人员人事档案管理服务”事项。

不能出现乱码、空格、不明字符，长度不超过 20 个汉字。

可依次增加多个事项，每个“服务范围”最多增加 30 个事

项。

（九）服务时间【必填】



要求：填写对外服务的时间段，可选择多个时间段。可

增加文字说明，长度不超过 10个汉字：

1. 仅在工作日提供服务，请注明；

2. 有其他情况，如夏季、冬季服务时间不同，或提供

延时服务的，亦请写明。

（十）网厅地址【地市以上级必填，其他机构选填】

要求：填写业务网办地址链接，须准确、有效（能够正

常打开）。多项业务涉及多个网办地址的，可依次列出、用

逗号隔开，并用文字简单说明网办的业务内容（须写在网址

前、并用空格与网址分隔）。

如：http://222.143.34.121/portal/#/home

河南省社会保险网上服务平台

http://hnjy.hrss.henan.gov.cn/jyweb/#/index

河南省就业网上服务大厅

（十一）实地拍照【必填】

要求：真实反映机构的景观信息，须登录“地图管家”

App，实地拍摄并上传照片。照片须带服务机构挂牌的建筑

物﹢挂牌特写（需看清挂牌上的文字）。可拍摄多幅照片。

高德将获取经纬度定位，请务必确保拍摄地址准确无误。

http://hnjy.hrss.henan.gov.cn/jyweb/#/index


附件 2：















附件 3：

联络员名单

省辖市、省直管县

（市）
所在单位 姓名 手机号 微信号


