办理机关事业单位养老保险UKey
所需资料的规范
2020-2-14

一、接收材料的电子邮箱
zzukey@126.com
二、邮件标题的格式
业务名称_省平台社保编号_单位名称_联系电话
举例：
新制_410199000001_郑州市XXXX委员会_138XXXXXXXX

升级_410199000002_郑州市XXXX局_139XXXXXXXX

三、邮件附件的内容
1、载有统一社会信用代码的相关证书（如统一社会信用代码证、事业单位法人证书等）
2、经办人身份证复印件（加盖公章）
3、加盖公章或人事章的电子签章采集表
以上3项材料扫描或拍照成图片格式，要求内容清晰且无修改。图片的尺寸为200K至2M，jpg或者png格式，分辨率不低于1024*768。
4、以文本格式提交以下信息：
单位名称、省平台社保编号、统一社会信用代码、经办人姓名、经办人电话、收件地址
四、邮件附件的格式
所需材料的文件命名规则：
序号_省平台社保编号_单位名称_材料名称
举例：
1_410199000001_郑州市XXXX局_统一社会信用代码证.jpg
2_410199000001_郑州市XXXX局_经办人身份证复印件.jpg
3_410199000001_郑州市XXXX局_电子签章采集表.jpg
4_410199000001_郑州市XXXX局_联系信息.txt
所有文件存到一个单独的目录，打成一个压缩包后以邮件附件的形式发送，该压缩包的命名规则同邮件标题。
举例：
新制_410199000001_郑州市XXXX委员会_138XXXXXXXX.zip

升级_410199000002_郑州市XXXX局_139XXXXXXXX.rar

五、关于发送邮件的说明
1、为便于文件检索和后期归档，请严格按照上述规则提交资料。
2、工作人员收到材料后将进行核验，如有格式或内容方面的问题将通过邮件或者电话通知到经办人，如没有问题将快递信息发送给经办人。
六、寄回UKey的注意事项
    1、UKey升级需要更新UKey内写入的内容，参保单位提交资料且审核通过后工作人员会提供收件地址，请按照地址将UKey寄回。
2、为便于区分管理，每个寄回的UKey请单独附上一张纸，注明办理业务类型、单位名称、省平台社保编号、经办人、联系电话、收件地址。
