河南省社会保障卡县、乡业务职责

县级社保卡窗口

负责制卡信息采集工作；

受理社保卡信息查询或非卡面信息修改业务；
受理社保卡密码修改或密码重置业务；
受理社保卡挂失或解挂业务；
受理临时卡制作、发放和回收业务；
受理社保卡补换卡业务；
受理社保卡注销业务；
受理社保卡档案查询业务。
乡镇社保卡窗口

负责制卡信息采集工作；
2、受理社保卡信息查询或非卡面信息修改业务；
3、受理社保卡密码修改或密码重置业务；
4、受理社保卡挂失或解挂业务；
5、受理社保卡补换卡业务；
6、受理社保卡注销业务。

三、常见问题解答

1、采集制卡信息

(1)首次申请社会保障卡需要办理人提供身份证原件；卡窗口人员首先查询社保系统是否办过卡，如确认此人并未办卡，对采集人进行拍照并将信息录入采集程序（如采集人因特殊情况无法到现场采集的，可提供符合标准的电子照片）。

电子版照片格式像素358*441，白色背景无边框，大小14k-70K。

(2)电脑操作：鼠标右键选中照片选择打开方式点击画图，点击左上角选择--矩形选择--选中合适的头像区域（人像在相片矩形框内水平居中，要求头部占图像尺寸的2/3左右，人像露双肩和双耳；双眼睁开正视前方，常戴眼镜者应佩戴眼镜，眼镜不能反光或为有色眼镜）--点击裁剪--选择重新调整大小--选择像素--关闭保持纵横比--保存照片。

(3)信息采集：登录省卡管系统--点击社保卡申请--点击新增申请--点击浏览上传申请人照片--输入身份信息（标红*号的全部正确输入）社区编号及单位编号为11位数字如：41102411111--提交个人申请，通知申领人带齐证件前往合作银行办理。

2、持卡人身份信息在综合查询读不出来

输入身份证号点击开始查找显示符合条件为0，确认身份信息是否正确，并关闭所属城市，重新开始查找。仍然没复制身份证号在新增申请里面查找，确认是否办卡。

社保卡插入读卡器点击读卡显示为0，关闭所属城市，再点击读卡。
（3）社保卡在读卡显示读卡错误，用酒精或清洁布擦拭芯片重试，仍然显示读卡错误视为芯片损毁，看左上角服务银行带齐证件去银行补卡或更换服务银行。
3、社保卡非卡面信息修改

（1）社保卡持有者因户籍地或电话更换需要修改，可直接在社保卡申请的修改信息选框进行修改并保存。

（2）社保卡持有者因姓名更改或者身份证号码更改需要重新补换卡时，首先核对户口本或者身份证信息确认无误后，使用打印机扫描户口本原件或者身份证原件，在综合查询里输入身份证号--查验社保卡状态--如果是封存状态下先领卡启用--点击社保卡维护--挂失解挂--正式挂失--点击补换卡--换卡--修改通讯地址或者手机号码--点击修改个人信息--选中方框--修改姓名或者身份证号码、输入旧的身份证号或者姓名、输入新的身份证号或姓名--点击浏览上传身份证或户口本扫描件--点击修改--完成操作。
（3）如果身份证号和姓名同时修改应提供户口所在地派出所出具的更改证明，而后一个一个修改提交。
4、密码修改或密码重置

（1）社保卡持有者因密码遗忘在窗口办理业务时应提供社保卡及本人身份证或户口本，因特殊情况社保卡持有者不能亲自办理密码修改或重置的，代办人必须是同一户口本的监护人或成年子女，并填写代办人申请表。首先确认社保卡是否为正常状态，如果是封存状态--点击社保卡领取--个人领卡启用--领取--点击社保卡维护--PIN维护--读卡--重置密码或修改密码。

（2）点击PIN维护--读卡没有提示信息时，一般有以下两个原因首先将所属城市选空，排除这一步还是不行在综合查询里输入身份证号查看电脑上的制卡日期和卡面上的制卡信息是否一致，如果卡面信息在电脑显示的时间之前，证明持有者提供的是一张挂失的无效卡，提醒持卡者提供最新卡。如果电脑信息显示是制卡中应联系县社保卡窗口进行维护，步骤如下:点击临时卡预制卡--印写合并制卡--输入身份证号码插入社保卡卡--开始查找--点击单张制卡--制卡信息补录--信息补录--确认--领卡启用，同步上面的操作。
5、社保卡挂失、解挂

（1）持卡者因社保卡丢失，可选择正式挂失或临时挂失，需提供本人身份证或者户口本办理。
（2）点击社保卡维护--挂失解挂--正式挂失或临时挂失。

6、社保卡补换卡业务

（1）社保卡确认丢失无法找到，在正式挂失之后，点击个人申请--补换卡--补卡--确认个人信息是否有无变更，告知持卡者前往合作银行办理！
（2）因相貌变化或二代卡没有照片信息的补换卡，首先持卡者需提供白底电子版照片，照片修改同信息采集步骤，点击挂失解挂--正式挂失--补换卡--补卡或换卡--点击浏览选中照片--点击保存。
7、临时卡的发放与回收处理

（1）临时卡主要用于因看病住院持卡人不能亲自到网点办理，由监护人或者成年子女代办。
（2）代办人提供申请人户口本或身份证，点击临时卡预制卡--临时卡发放--选出一张临时卡插入到读卡器--点击申领--读卡--输入身份信息--点击确定--输入密码--临时卡制作成功，告知使用期限并归还！

（3）持卡者因卡丢失的急需临时卡的，应先将持卡者的社保卡正式挂失方可制作临时卡。

（4）临时卡归还，点击临时卡预制卡--临时卡发放--收回--读卡--确认

8、其他常见问题的处理

（1）申请人在手机上显示你的信息已经上传，正在制卡，请耐心等待的情况，点击个人申请--新增申请--输入身份证号码--点击空白处，跳出个人信息，这时应与申请人核对照片及身份信息确认无误后，点击个人申请，告知申请人带齐证件前往合作银行制卡。
（2）失败数据处理，点击个人申请--失败数据处理--输入身份证号码--删除失败数据，完成后重新采集信息同新增采集。

（3）申请人刚选择线上制卡，因生病住院或统计社保银行卡号发放补助等特殊原因急需用卡的，可采取两个方法:一是申请人因看病住院的可制作临时卡，告知使用期限并归还，二是因急需银行账户信息的可向省卡管工程师提交申请单改线下制卡。
（4）状态为应用锁定，无法激活社保卡，在综合查询里面查看持卡者的申请地，告知持卡者联系申请地县级社保卡

窗口解锁应用锁定。

（5）无法领取电子社保卡，查看部卡更新位置是否正常，拍照联系省电子社保卡工作群工程师协调处理。
（6）点击个人申请缴费登记扫码付款后，查不到缴费信息，点击缴费补录。

(7)持卡者激活社保卡显示出错信息有临时卡或有效社保卡，应前往县市民之家二楼大厅归还临时卡方可激活正式社保卡。

(8)读卡错误或检查驱动是否连接，检查USB接口是否连接正常或重启计算机。
(9)手机状态显示遗失补卡，正在制卡，通知持卡人带齐证件直接到手机显示银行网点制卡。
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