
劳动和社会保障部《关于建立失业保险个人缴费记录的通知》

(劳社部函〔2002〕69号2002年4月12日）

各省、自治区、直辖市劳动和社会保障厅（局）：

为规范城镇企业事业单位及其职工参加失业保险和履行缴费义

务的行为及经办机构的管理服务程序，准确审定失业人员申领失业

保险金资格、确定待遇期限，根据《社会保险费征缴暂行条例》

（国务院令第 259号）及《社会保险费申报缴纳管理暂行办法》

（劳动保障部令第 2号）的规定，各地应当在认真做好失业保险单

位缴费记录的同时，普遍建立失业保险个人缴费记录（以下简称个

人缴费记录）。

现就有关问题通知如下。

一、建立个人缴费记录的实施范围及基本原则

个人缴费记录的对象为依法参加失业保险的缴费单位职工。个

人缴费记录要简明、准确、安全、完整，便于操作、查询。有条件



的地区可采取适当方式与养老、医疗等社会保险实现信息资源共享。

二、建立个人缴费记录的实施单位及记录依据

个人缴费记录由劳动保障行政部门设立的经办失业保险业务的

社会保险经办机构负责建立。失业保险费由税务机关征收的地区，

经办机构应积极向税务机关索取缴费凭证等相关资料。

建立个人缴费记录的主要依据是缴费单位提供的经审核的社会

保险费申报表、代扣代缴明细表、缴费凭证、单位职工名册及经办

机构规定的其他资料。

三、个人缴费记录的基本内容

个人缴费记录的基本内容应包括职工个人基本信息和缴费信息

两部分。

职工个人基本信息的内容包括：单位编号、单位名称、单位类

型、姓名、性别、出生年月、社会保障号码（或公民身份证号码）、

户口所在地、用工形式、参加失业保险时间等。

缴费信息的内容包括：职工个人缴费起始时间、职工个人与单



位缴费情况等，是否记载个人缴费金额，各地可根据实际需要和技

术条件自行决定。对农民合同制工人，只记录单位缴费情况。缴费

情况应每年度汇总一次。

四、个人缴费记录的变更及转移

缴费单位及其职工情况发生变化时，经办机构应根据经审核的

社会保险费申报表、代扣代缴明细表和其他资料，对个人缴费记录

及时作出调整。

缴费单位成建制跨统筹地区转移、缴费个人跨统筹地区流动时，

个人缴费记录随同转移。转出地经办机构应为其办理相应的转迁手

续，转入地经办机构应及时为其接续失业保险关系。

五、个人缴费记录的管理

要规范和加强个人缴费记录管理，确保个人缴费记录内容清楚、

准确，保存完整、安全。有条件的地区，应尽快建立起计算机管理

的个人缴费记录，并按规定将数据备份。暂不具备条件的地区，可

从实际出发，先采用手工方式建立个人缴费记录。



经办机构应做好个人缴费记录与申领失业保险金审核发放的衔

接工作，以个人缴费记录为重要依据，确定失业人员领取失业保险

金资格及待遇期限。缴费单位职工失业后按规定享受失业保险待遇

的情况，可在个人缴费记录中予以反映。

缴费单位职工办理退休手续、出国定居或在职期间死亡的，其

个人缴费记录保留两年后予以注销。

管理个人缴费记录的经办机构负责查询服务，对缴费单位职工

提出查询本人缴费情况的，应及时提供优质服务。

六、组织实施

各地劳动保障部门应根据本地区实际情况，研究制订实施方案，

提供必要条件，尽快推开，并切实做好组织实施工作。建立个人缴

费记录不得向缴费单位及其职工收取费用，所需经费可报请当地财

政部门予以支持。已经建立个人缴费记录的地区，应及时总结经验，

进一步加强管理和规范。尚未建立的地区，应抓紧时间积极准备，

推动此项工作的开展。
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