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个人创业“一件事”办事指南

一、实施机构

北京市人力资源和社会保障局、北京市市场监督管理局、国家税务总局北京市税

务局

二、服务对象

自然人、企业法人

三、涉及事项

1.经营主体登记注册

2.纳税人信息确认

3.就业创业证申领

4.无雇工个体工商户及灵活就业人员参加养老保险登记

5.创业补贴申领和创业担保贷款借款人资格认定

6.就业登记

7.企业社会保险登记

8.职工参保登记

9.缴费人员增减申报

10.社会保障卡申领

四、设定依据

《中华人民共和国社会保险法》

《社会保险费征缴暂行条例》

《社会保险经办条例》

《中华人民共和国公司法》

《中华人民共和国市场主体登记管理条例》

《中华人民共和国税收征收管理法》

《中华人民共和国税收征收管理法实施细则》

《税务登记管理办法》

《工商总局等六部门关于贯彻落实〈国务院办公厅关于加快推进“三证合一”登

记制度改革的意见〉的通知》

《关于印发就业失业登记证管理暂行办法的通知》

《人力资源社会保障部关于进一步完善就业失业登记管理办法的通知》

《关于支持和促进重点群体创业就业税收政策有关问题的补充通知》

《北京市人力资源和社会保障局关于印发〈北京市就业失业登记管理暂行办法〉

的通知》

《关于印发〈北京市就业失业登记证管理暂行办法〉的通知》

《关于贯彻落实〈北京市就业失业登记管理暂行办法〉和〈北京市就业失业登记

证管理暂行办法〉有关问题的通知》
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《关于实现创业的毕业年度内高校在校生办理〈就业创业证〉有关问题的通知》

《关于新开办企业就业登记和社会保险参保登记合并办理后相关问题的通知》

《关于做好香港澳门台湾居民就业创业服务有关工作的通知》

《北京市关于推进全方位公共就业服务的实施意见》

《关于本市城乡劳动力在常住地办理就业失业登记有关问题的通知》

五、办理形式

线上办理，窗口办理

六、受理条件

需要办理创业相关服务事项的自然人、企业法人

七、申报材料

材料类型 材料名称 涉及审批事项

必要材料

股东主体资格文件或自然人身份证明

经营主体登记注册
法定代表人、董事、监事和高级管理人员的

任职文件

住所使用相关文件

《公司登记（备案）申请书》

必要材料 营业执照 纳税人信息确认

必要材料

中华人民共和国居民身份证（政府部门核发，

纸质）（原件 1份仅供查验）或港澳台居民

居住证（政府部门核发，纸质）（原件 1份

仅供查验）或港澳居民来往内地通行证（政

府部门核发，纸质）（原件 1份仅供查验）

或台湾居民来往大陆通行证（政府部门核发，

纸质）（原件 1份仅供查验）

就业创业证申领

个人近期免冠 2寸证件照

学生证

核发《就业创业证》信息采集表

必要材料

《北京市社会保险登记业务申请表（个人）》 无雇工个体工商户及

灵活就业参加养老保

险登记
身份证、户口本或本市取得的港澳台居民居

住证

必要材料

营业执照（仅个体工商户提供）、民办非企

业单位登记证书、执业许可证等
创业补贴申领和创业

担保贷款借款人资格

认定
单位当年新招用职工花名册

单位与当年新招用职工签订的劳动合同
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材料类型 材料名称 涉及审批事项

小型微型企业证明材料

依法纳税 1年以上的材料

必要材料

《北京市社会保险登记业务申请表（单位）》

企业社会保险登记营业执照

法人（负责人）身份证件

必要材料
《北京市社会保险登记业务申请表（单位）》

职工参保登记
身份证明材料

八、线上办理流程

1.登录“北京市政务服务网”（https://banshi.beijing.gov.cn/）进入“高效

办成一件事”—个人事项—就业，点击“个人创业”立即办理；

九、线下帮办时间

原则上工作日为 8:30-17:30（具体对外服务时间以各级各类政务服务中心对外

公示对外服务时间为准）

十、办理时限

经营主体登记注册：1个工作日

无雇工个体工商户及灵活就业人员参加养老保险登记：5个工作日

创业补贴申领和创业担保贷款借款人资格认定：5个工作日

社会保障卡申领（新申领）：30 个工作日

其他事项：即时办结

十一、结果名称

经营主体登记注册结果信息

结果名称 经营主体登记注册结果信息

结果文书类型 其他

有效时间 无时限

纳税人信息确认

结果名称 纳税人信息确认

结果文书类型 《税务事项通知书》及纳税人提交的其他回执

有效时间 无时限

无雇工个体工商户及灵活就业参保登记成功

结果名称 无雇工个体工商户及灵活就业人员参保登记成功

结果文书类型 其他
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有效时间 无时限

就业创业证

结果名称 就业创业证

结果文书类型 其他

有效时间 无时限

创业补贴申领和创业担保贷款借款人资格认定

结果名称 创业补贴申领和创业担保贷款借款人资格认定

结果文书类型 其他

有效时间 无时限

就业登记成功

结果名称 就业登记成功

结果文书类型 其他

有效时间 无时限

企业参保登记成功

结果名称 企业参保登记成功

结果文书类型 其他

有效时间 无时限

职工参保登记成功

结果名称 职工参保登记成功

结果文书类型 其他

有效时间 无时限

缴费人员增减申报成功

结果名称 缴费人员增减申报成功

结果文书类型 其他

有效时间 无时限

10.社会保障卡申领

结果名称 社会保障卡

结果文书类型 其他

有效时间 无时限
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十二、咨询方式

电话咨询、现场咨询

十三、办理进程查询途径

登录后点击相应服务事项查询办理进程

十四、物流快递（办件结果）

 是（付费邮寄）  否

十五、投诉监督方式

投诉监督电话：（010）12345

十六、线下帮办地点及电话

地点 电话 地址

北京市政务服务中心

010-89150009

010-8915007

010-89150006

北京市丰台区西三环南路 1号(六

里桥西南角)综合窗口

东城区政务服务中心 010-53103805 北京市东城区珠市口东大街 12 号

西城区政务服务中心 010-83418155
北京市西城区西直门内大街 275 号

一层综合窗口

朝阳区政务服务中心 010-67315981
北京市朝阳区霄云路霄云里 1号二

层综合窗口

海淀区政务服务中心
010-88862741

010-88862704
北京市海淀区东北旺南路甲 29 号

丰台区政务服务中心 010-63397070
北京市丰台区南苑路 7号（南三环

木樨园桥西南角）一层综合窗口

石景山区政务服务中心 010-81927291
北京市石景山区京原西街 6号院一

层 A区综合窗口 2-19 号

房山区政务服务中心 010-69370206
北京市房山区长阳镇昊天北大街38

号综合服务窗口

门头沟区政务服务中心 010-69843440
北京市门头沟区滨河路 72 号综合

窗口

大兴区政务服务中心
010-81296088

010-81296048

北京市大兴区兴华大街三段 15号 1

层 B 厅综合受理窗口

昌平区政务服务中心 010-69744047
北京市昌平区龙水路22号院4号楼

二层 2-6 号综合窗口
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地点 电话 地址

北京城市副中心政务服务

中心
010-69544425

北京市通州区新华东街 48 号二区

（东南角）综合窗口

顺义区政务服务中心 010-69421519
北京市顺义区复兴东街 3号一层综

合窗口

怀柔区政务服务中心 010-69642047
北京市怀柔区雁栖大街 53 号综合

窗口

密云区政务服务中心 010-69051347
北京市密云区新东路 285 号三层公

共服务综合服务区综合受理窗口

延庆区政务服务中心
010-69102136

010-69147846

北京市延庆区庆园街60号5层综合

窗口

平谷区政务服务中心 010-89989007
北京市平谷区林荫北街 13 号（信息

大厦）一层综窗 5-10 号

经开区政务服务中心 010-67857878 北京经济技术开发区万源街 4号


