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前 言 

本文件按照GB/T 1.1—2020《标准化工作导则  第1部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定

起草。 

本文件由海南省人力资源和社会保障厅提出。 

本文件由海南省人力资源和社会保障厅归口。 

本文件起草单位：海南省人力资源和社会保障厅、海南省社会保险服务中心、海南省社会保障卡一

卡通中心。 

本文件主要起草人：张江波、宋乃东、张茂江、江峰。 
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居民养老保险个人账户和丧葬补助金申请工作指南 

1 范围 

本文件规定了居民养老保险个人账户和丧葬补助金申请工作的服务对象、实施主体、申请条件、办

理材料、办理流程、办理时限、办理途径及服务监督、评价与改进等方面的指导。 

本文件适用于居民养老保险个人账户和丧葬补助金申请服务工作。 

2 规范性引用文件 

下列文件中的内容通过文中的规范性引用而构成本文件必不可少的条款。其中，注日期的引用文件，

仅该日期对应的版本适用于本文件；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/T 27768  社会保险服务总则 

GB/T 31596.1  社会保险术语  第1部分：通用 

GB/T 31596.2  社会保险术语  第2部分：养老保险 

GB/T 31599  海南省社会保险业务档案管理规范 

Q/SHBX JC101.1  海南省社会保险电子档案管理规范  

3 术语和定义 

GB/T 27768、GB/T 31596.1和GB/T 31596.2  界定的术语和定义适用于本文件。 

4 服务对象 

自然人。 

5 实施主体 

申请人户籍辖区范围内市、县（区）级社会保险经办机构，乡镇（街道）服务中心，行政村（社区）

服务站等机构。 

6 申请条件 

城乡居民基本养老保险参保人员因丧失国籍、已享受其他基本养老保障待遇、死亡、港澳台居民终

止参保等原因，已办理城乡居民基本养老保险注销登记但未清算个人账户一次性待遇和发放丧葬补助

金。 

7 办理材料 
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居民养老保险个人账户和丧葬补助金申请，需提供以下材料（使用电子表单的，可以免填写纸质申

请表单；能共享电子证照的，可以免提交证件材料）： 

a) 申请表：海南省城乡居民基本养老保险个人账户和丧葬补助金申领表（见附录 A）； 

b) 参保人身份证件下列材料选其一： 

1) 参保人中华人民共和国居民身份证； 

2) 参保人中华人民共和国社会保障卡； 

3) 参保人中华人民共和国港澳居民居住证； 

4) 参保人中华人民共和国台湾居民定居证； 

5) 参保人中华人民共和国外国人永久居留身份证； 

c) 死亡情形下列材料选其一： 

1) 参保人宣告死亡证明； 

2) 参保人火化证明； 

3) 参保人居民死亡医学证明(推断)书； 

4) 参保人非正常死亡证明； 

5) 参保人户籍注销证明； 

d) 已享受其他基本养老保障待遇情形材料：参保人中华人民共和国退休证； 

e) 丧失国籍情形下列材料选其一： 

1) 参保人外国人护照； 

2) 参保人居民户口簿； 

f) 自愿放弃情形材料：参保人个人自愿放弃城乡居民基本养老保险承诺书（见附录 B）； 

g) 领取人下列身份证件材料选其一： 

1) 领取人中华人民共和国居民身份证； 

2) 领取人中华人民共和国社会保障卡； 

3) 领取人中华人民共和国港澳居民居住证； 

4) 领取人中华人民共和国台湾居民定居证； 

5) 领取人中华人民共和国外国人永久居留身份证； 

6) 领取人外国人护照； 

h) 亲属关系下列材料选其一： 

1) 领取人居民户口簿； 

2) 领取人继承公证书； 

3) 领取人亲属关系证明； 
i) 领取人承诺书：领取人城乡居民基本养老保险个人账户一次性待遇和死亡丧葬补助金申领业

务告知承诺书（见附录 C）。 

8 办理流程 

流程 

居民养老保险个人账户和丧葬补助金申请的办理流程包括：受理、初审、复核、决定、制证/文、

归档。流程图见附录D。 

受理 
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受理人依据申请材料形式标准和申请材料目录收集材料，并对申请人所提交的申请材料的准确性

和完整性进行审查。因申请人材料不齐全或不符合法定形式而需申请人补正申请材料的，受理人应当 1 
个工作日内一次性告知申请人补正材料，申请人应在 30 个自然日内递交补正材料（补正时间不计入承

诺办理时限），逾期不补正的，可以做出不予受理决定；申请材料符合受理条件的，应予以受理。受理

通过，进入初审环节。 

初审 

对申请人申请办理业务的资格和所提交申请材料的准确性和完整性进行专业审核，对符合资格的

补充完善系统信息，做出审核意见并予以审核通过提交复核，对不符合审核资格的做出不符合审核意见

并反馈申请人。初审通过，进入复核环节。  

复核 

对受理、初审等过程进行核准，对符合审核资格的做出符合的审批结论并予以审核通过，对不符合

审核资格的做出不符合的审核结论并反馈申请人。审核通过，进入决定环节。 

决定 

对复核意见进行核准，对符合审批资格的做出符合的审批决定并予以审批通过，对不符合审批资格

的做出不符合的审批决定并反馈申请人。决定通过，进入制证/文环节。 

制证/文 

系统根据审批决定意见确认业务办结，已经制作对应结果物，并将结果物通过受理窗口、网厅或短

信息反馈申请人。 

归档 

办结事项，将相关信息材料进行归档。档案管理按 GB/T 31599 和《海南省社会保险电子档案管理

规范》要求执行。 

9 办理时限 

自受理之日起，5 个工作日内办结。 

10 办理途径 

线下办理：本省辖区范围内市、县（区）级社会保险经办机构，乡镇（街道）服务中心，行政村（社

区）服务站等机构。 

线上办理：海南政务服务网（https://wssp.hainan.gov.cn/）。 

11 服务监督、评价与改进 

服务监督 

主动向社会公示服务内容、服务流程、投诉渠道等信息，维护服务对象的知情权，接受行政监督和

社会监督。 
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投诉处理 

提供现场、信函、电话、网络等投诉渠道，有专门部门和工作人员负责调查，处理服务对象的投诉，

并将投诉处理结果告知投诉人。 

监督投诉方式：0898-12345。 

服务质量评价与改进 

11.3.1 采取内部评价与外部评价相结合，开展以服务对象满意度测评为核心要素的服务质量评价。 

11.3.2 根据服务评价对服务内容、服务流程等进行优化和改进，持续提高群众满意度和公共服务效能。 
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A  
A  

附 录 A  

（资料性） 

海南省城乡居民基本养老保险个人账户和丧葬补助金申领表 

表A.1为海南省城乡居民基本养老保险个人账户和丧葬补助金申领表。 

表A.1 海南省城乡居民基本养老保险个人账户和丧葬补助金申领表 

所属村（居）委会：     填写日期：       年    月    日 

参保人员姓名  

公民身份号码  

注销原因 

□丧失国籍，丧失国籍时间：     年    月 

□已享受其他基本养老保障待遇，起始时间：       年    月 

□港澳台居民终止参保，起始时间：      年    月 

□死亡，死亡时间： 年  月 日 □土葬、□火葬；火葬地点：              火葬场 

□其他（说明：                                  ） 

注销日期： 

以下为指定受益人或法定继承人填写 

姓    名  性  别  出生日期  

与参保人员关系  

公民身份号码  

联系电话  

居住地址  

领取个人账户余额的指定银行  

银行账号  

城乡居民基本养老保险个人账户资金余额由银行代发，凭身份证到指定银行领取。 

申请人承诺：  经办机构审核意见： 

以上填写内容真实无误,如不属实，自愿承担相应

的法律责任。 

 

 

                申请人：      

年  月  日（签章） 

                   经办人：       

年  月  日（公章） 

填表说明：1.填写“注销原因”一栏时，请在相关选项后的□内打“√”。 

2.互联网渠道受理的，由登录用户的电子身份认证代替纸质签章。
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附 录 B  

（规范性） 

个人自愿放弃城乡居民基本养老保险承诺书 

B.1为个人自愿放弃城乡居民基本养老保险承诺书。 

B.1 个人自愿放弃城乡居民基本养老保险承诺书 

 

本人（姓名                    ），身份证号码:                   ，自愿声明如下： 

我已充分了解海南省城乡居民基本养老保险政策，考虑到我的特殊情况和个人意愿，本人自愿放弃

参加海南省城乡居民基本养老保险的一切权益。 

 

在此声明中，本人郑重承诺： 

1.自愿放弃参加海南省城乡居民基本养老保险，并理解这可能会对我未来享受相应养老待遇产生

影响。 

2.接受并尊重海南省养老保险制度的其他规定和要求。 

3.本人愿意承担与此决定相关的一切后果和责任。 

 

 

 

声明人： 

 

日期：     年   月   日 

 

注： 本声明书需由本人亲笔签字 
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附 录 C  

（规范性） 

城乡居民基本养老保险个人账户一次性待遇和死亡丧葬补助金申领业务告知承诺书 

C.1为城乡居民基本养老保险个人账户一次性待遇和死亡丧葬补助金申领业务告知承诺书。 

城乡居民基本养老保险个人账户一次性待遇和死亡丧葬补助金申领业务告知承诺书 

设定依据：《香港澳门台湾居民在内地（大陆）参加社会保险暂行办法》（第41号令）第七条在港澳台居民在达到

规定的领取养老金条件前离开内地（大陆）的，经本人书面申请终止社会保险关系的，可以将其社会保险个人帐户储存

额一次性支付给本人。已获得香港、澳门、台湾居民身份的原内地（大陆）居民，离开内地（大陆）时已经选择终止社

会保险关系的，原缴费年限不再合并计算，可以将其社会保险个人帐户储存额一次性支付给本人。《海南省人民政府关

于印发海南省城乡居民基本养老保险办法的通知》（琼府〔2023〕15 号）第七条，除参保人员死亡、丧失中华人民共和

国国籍等情形外,个人账户储存额不得提前支取。参保人员中断缴费的,其个人账户予以保留,并按规定计息。参保人员已

按月领取职工基本养老金的,可书面申请终止城乡居民养老保险关系,除按本办法第六条第一款、第二款享受的政府补贴

外,其余个人账户本息余额退还本人。参保人员重复领取职工基本养老金或城乡居民基本养老金的,除按本办法第六条第

一款、第二款享受的政府补贴外,其余个人账户本息余额退还本人。第十五条，领取城乡居民养老保险待遇或正常缴费的

参保人员死亡后,按照其死亡当月中央基础养老金 24 倍的数额发放丧葬补助金。死亡后遗体火化的,丧葬补助金发放标

准提高至 60 倍。参保人员因下落不明被人民法院宣告死亡的,以人民法院宣告的死亡日期作为其死亡时间,其遗属可以

领取遗属待遇。被宣告死亡参保人员再次出现的,已领取的遗属待遇应予退还。《海南省人力资源和社会保障厅 海南省

财政厅关于建立海南省城乡居民基本养老保险待遇确定机制和正常调整机制的实施意见》（琼人社规〔2020〕2 号）（五）

丧葬补助金。“领取城乡居民养老保险待遇或正常缴费的参保居民死亡后，按照其死亡当月国基础养老金最低标准 12 

倍的数额发放丧葬补助金。死亡后遗体火化的，丧葬补助金发放 标准提高至 36 倍”。 

证明内容：申请人办理城乡居民基本养老保险个人账户一次性待遇和死亡丧葬补助金申领业务。参保人死亡的指定

受益人或法定继承人应提供医院出具的参保人员死亡证明，或民政部门出具的火化证明，或公安部门出具的户籍注销证

明；人员失踪宣告死亡的，应提供司法部门出具的宣告死亡证明；指定受益人或法定继承人的户口薄、居民身份证原件

和复印件，能够确定其继承权的法律文书、公证文书或公安机关等部门出具的死亡及指定受益人或法定继承人与死亡人

员的关系证明材料；丧失国籍或已享受其他基本养老保障待遇的，参保人员应提供有效身份证件（包括居民身份证、社

会保障卡、港澳台居民居住证、外国人居留证、外国人护照等）等材料事实。 

办理方式：为贯彻国务院“放管服”有关要求，落实《海南省全面推行证明事项告知承诺制实施方案》，方便企业

和群众办事，城乡居民基本养老保险个人账户一次性待遇和死亡丧葬补助金申领业务证明事项实行告知承诺制。申请人

如选择采用告知承诺制方式办理本业务，需签署《城乡居民基本养老保险个人账户一次性待遇和死亡丧葬补助金申领业

务告知承诺书》；如不愿承诺或无法承诺的，请按本业务办事指南要求提交相关证明材料。 

承诺效力：申请人办理本业务签署承诺书后，不再需要提交以上证明材料，经办机构将根据申请人作出的承诺为其

办理相关业务。 

不适用承诺制情形：申请人有较严重的不良信用记录或曾作出虚假承诺的，不适用告知承诺制，须按本业务办事指

南中的规定提交证明材料办理本业务。 

代为承诺条件：本业务办理原则上不允许代为承诺，不具备民事行为能力或书写能力的申请人，经经办机构同意后，

可由其法定监护人代为承诺。 

经办机构核查权力：经办机构将在申请人作出承诺后对申请人承诺内容是否属实进行核查；并在申请人承诺授权同

意后，通过其他部门、机构、企业等对申请人的承诺内容是否属实进行核查。 
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表 C.1 城乡居民基本养老保险个人账户一次性待遇和死亡丧葬补助金申领业务告知承诺书 

注销

人员

信息 

姓    名  

证件类型 
□居民身份证    □ 社会保障卡    □外国人永久居留身份证     

□港澳居住证    □台湾定居证 

证件号码  

注销原因 

□丧失国籍，丧失国籍时间：     年    月     

□已享受其他基本养老保障待遇，起始时间：       年    月 

□死亡，死亡时间：      年    月 

死亡

人员

信息 

殡葬方式 □土葬        □火化       □其他 

土葬地址        市      县     镇      村（居）    自然村（小组） 

火化地址              市     县  

承诺

人信

息 

姓  名  联系电话  

证件类型 
□居民身份证    □ 社会保障卡    □外国人永久居留身份证     

□外国人护照    □港澳居住证     □台湾定居证   

证件号码  

死者与承 

诺人关系 
□父母  □夫妻  □子女  其他：           

承诺 

内容 

一、本人知悉作不实承诺，将受到以下惩戒： 

1.被列入社会保险领域严重失信人名单，相关失信信息将依法记入个人信用记录、纳入海南自贸港信用

信息共享平台、在“信用中国（海南）”进行公布，并由相关部门实施包括限制乘坐飞机、乘坐高等级列车

和席次、获得贷款授信，通报批评，公开谴责等在内的跨部门联合惩戒。 

2.依照《中华人民共和国社会保险法》第八十八条之规定：以欺诈、伪造证明材料或其他手段骗取社会

保险待遇的，报社会保险行政部门责令退回骗取的社会保险金，处骗取金额二倍以上五倍以下的罚款。本法

另有规定的，依照规定。 

3.根据刑法第266条和有关司法解释，对于瞒报真实死亡时间涉嫌欺诈骗取养老保险基金构成犯罪的，

将依法追究刑事责任。 

二、本人授权同意经办机构通过其他部门、机构查询与承诺相关的信息，用于核实承诺内容的真实性、

准确性。 

三、本人已知晓要到死亡人员死亡时所在地有关部门（卫健、公安、司法）登记并提醒有关部门15天

内上传信息。 

四、本人郑重承诺，所有填报的信息真实、准确、完整、有效，愿意对作不实承诺承担相关法律责

任。 

签名 
               承诺人签名： 

                     日期：       年    月    日 
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合格 

不合格 

不合格 

反馈 

不合格 

不合格 

合格 

合格 

附 录 D  

（规范性） 

居民养老保险个人账户和丧葬补助金申请流程图 

图D.1为居民养老保险个人账户和丧葬补助金申请流程图。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

图 D.1 居民养老保险个人账户和丧葬补助金申请流程图 

 

初审 

复核 

决定 

制证/文 一次性告知申请人 

归档 

受理 
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