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关于工伤保险经办辅助性工作项目
服务内容

一、项目名称
工伤保险经办辅助性工作。
二、项目内容
主要负责工伤保险待遇申请材料的接收，分类、整理归档录入等辅助性工作。
三、主要工作
（一）材料接收及分类。按要求接收工伤保险待遇申请材料、先行支付申请材料，核对材料数量。
（二）协助待遇初审。根据工伤保险待遇经办规程协助做好待遇初审等工作，并将初审结果录入系统。
（三）整理归档。编号、输入信息，按要求整理待遇核定材料，制作归档表格，做好归档等工作。
四、业务量
预期年工作量：接收并初审各类工伤保险待遇申请业务量不少于1万件，辅助整理归档经办档案材料不少于1万件。
五、人员配置及素质要求
（一）人员配置：根据年均业务量，配置服务人员不少于6名。
（二）基本素质：政治思想素质好，大学专科以上学历，年龄在45周岁以下，经培训后具备从事相关医疗票据审核能力，身体健康，能熟练操作计算机，具备良好的沟通协调和服务能力。
（三）服务管理：严格按部、省、市人社窗口工作人员和社会保险经办工作人员服务规范操作，人员和业务受工伤保险部管理。
六、最高限价
一年期的服务外包最高限价为42万元。


