职工社保工作流程指引
1、 目的：保证教职工的法定权利，确保单位的社保工作符合法律要求。
 
2、 范围：适用于教职工参保、制卡、停保、缴费等工作

三、工作流程
3.1 参保工作流程
[bookmark: _GoBack]3.1.1 新入职教职工须一个月内办理参保手续。当月15日前入职，当月则要缴纳社保，15日后入职，则次月起购买社保；根据网上业务申报规则（附1）网上业务申报时间为每月1—10日，每月11日后入职办理参保需提交纸质材料至平果县社会保险事业局进行办理。
3.1.2 参保前确认员工之前有无参保记录。
*如无参保记录，每月11日前入职需登录广西壮族自治区社会保险网上申报平台，按网页指示填写申报信息并上传至业务系统进行参保申报。每月11日后参保需收集整理纸质材料至平果县社会保险事业局进行参保手续办理，参保所需材料（参保职工身份证复印件、聘用合同复印件、员工本人签字的工资单、社会保险人员增员申报表（附2））。
*如有在其他单位或地区有过参保记录，则让员工在一周内进行社保关系转移。在接收到员工社保关系转移单后携带参保所需材料至社保局进行参保手续办理。
注：若员工经人事处提醒后在一周内未进行社保关系转移，导致无法正常参保，工作期间发生意外都由本人全权负责。

3.2 社保卡办理流程
3.2.1 因社保卡实行一人一卡制，制卡前请员工确认是否有无社保卡。
3.2.2如无没有社保卡的员工，须在入职后由试用期转正式员工后给予办理。
 *让员工严格按照人社部制定社保卡数据采集个人照片标准（附3）提交电子版照片，统一整理后将电子版照片及社会保障卡制卡申请单（附4）至社保局进行社保卡手续办理。
3.2.3 如已在其他服务网点办理过社保卡或平果居民卡的，须携带社保卡至平果县社会保险事业局进行激活，无需再重新办理社保卡。
3.2.4 一般情况下社保卡办理须3个月，3个月后至平果县社会保险事业局领取社保卡，并发放给教职工的同时在<社保卡签领表>签收。

3.3停保工作流程
3.3.1 员工离职时需查询其社保缴费状态，并在<工资表>上注明最近一次缴费月份以便财务处核算工资。
3.3.2 需查询其社保缴费状态时一并进行停保手续，避免员工离职后仍然缴纳的情况。
3.3.3 停保手续办理如下：
*每月11日前离职登录广西壮族自治区社会保险网上申报平台，按网页指示填写停保信息并上传至业务系统进行停保。
*每月11日后停保需收集整理纸质材料至平果县社会保险事业局进行停保手续办理，停保所需材料（停保职工身份证复印件、解除劳动合同证明、社会保险人员减员申报表（附5））。
 
3.4 住房公积金办理
3.4.1 住房公积金现定为由试用期转正式员工后给予办理，转正后初次办理需补交试用期间的月数。
3.4.2 住房公积金办理申报时间为每月25日，申报需收集整理纸质材料至
平果住房公积金管理中心，申报所需材料（身份证复印件、住房公积金补缴清册（附件6）、住房公积金变更清册（附件7））

四、社保缴费说明
社保缴费是指参加各类社保保险并缴纳保费的行为。一般情况下特指社会统筹的养老保险、医疗保险、失业保险，其中医疗保险包括基本医疗、生育保险与工伤保险、重大疾病补助金。社保缴费分为两部分：单位缴纳部分和个人缴部分。
根据关于2018年度基本养老保险缴费和计发待遇基数有关问题的通知（桂人社发[2018]27号文件，2018年的五险基数为3080元，上限为 15399元，下限为 3080 元。
以下是我单位社保（五险）各项保险计缴说明，其中除医疗保险中的基本医疗按实际工资高于3080元按实际工资计缴，其他均按最低基数3080元计缴。
4.1、养老保险
个人缴纳比例8%，单位缴纳比例19%。
个人养老应缴费用：3080*0.08=246.4元
单位养老应缴费用：3080*0.19=585.2元
4.2、医疗保险
4.2.1、基本医疗
个人缴纳比例2%，单位缴纳比例6%。
个人医疗应缴费用：3080*0.02=61.6元
单位医疗应缴费用：3080*0.06=184.8元
注：实际工资>3080元，缴费基数按实际工资计缴
例如：实际工资为3500元/月
个人医疗应缴：3500*0.02=70元
单位医疗应缴：3500*0.06=210元
4.2.2、生育保险与工伤保险
生育保险无个人缴纳部分，单位缴纳0.5%
生育保险单位应缴费用：3080*0.005=15.4元
工伤保险无个人缴纳部分，单位缴纳0.4%
工伤保险单位应缴费用：3080*0.004=12.32元
4.2.3、重大疾病补助金
重大疾病补助金无单位缴纳部分，个人缴纳部分：100元/年。
4.3、失业保险
个人缴纳比例0.5%，单位缴纳比例0.5%。
个人失业应缴费用：3080*0.005=15.4元
单位失业应缴费用：3080*0.005=15.4元
4.4、住房公积金
住房公积金按缴费基数1680元。
个人缴纳比例5%，单位缴纳比例5%。
个人应缴费用：1680*0.05=84元
单位应缴费用：1680*0.05=84元
五、关于社保缴纳的3个提醒：
提醒1：自愿放弃缴纳社保的声明是无效的
社会保险是国家强制保险，为职工办理社会保险是用人单位法定义务。无论是用人单位还是劳动者都不能随意处分这项权利义务。
劳动者自愿与用人单位签订放弃参加社会保险的协议本身是违反法律规定的，是无效的。
作为无效协议，对劳动者与用人单位双方都没有法律约束力，公司仍然应当承担为员工缴纳社会保险的义务。

提醒2：员工不想缴纳社保是不可以的
根据《中华人民共和国劳动法》第七十二条的规定：“社会保险基金按照保险类型确定资金来源，逐步实行社会统筹。用人单位和劳动者必须依法参加社会保险，缴纳社会保险费。”
所以，对用人单位而言缴纳社保是法定义务，是无法规避的。所以只要你与正规单位签订劳务合同，单位就必须为你缴纳社保，当然伴随着你也要根据规定缴纳社保。

提醒3：企业不能放弃给员工缴纳社保的义务
虽然员工自愿放弃享受社保的权利，但企业不能放弃缴纳社保的义务。如果员工要求企业补缴，企业必须100%补缴员工的社保。
而且未缴纳社保期间，发生工伤等意外情况，企业逃不掉责任，不管是不是员工自愿放弃参保，只要公司未给员工缴纳社保，在工作期间意外受伤被认定为工伤，原本由工伤保险基金支付的费用都得公司来支付。如果员工因公死亡，根据我国法律规定，企业还要支付一次性工亡补助金。

六、
6.1办理生育产假所需材料：
1、产假申请书（注明预产期，产假具体时间，工作交接情况等）
2、结婚证复印件，双方身份证复印件
3、计划生育准生证（服务手册），孕产保健手册（预产期证明）
4、最近一次体检记录，产检B超复印件

6.2办理生育保险津贴申报所需的材料：
1、计划生育准生证（服务手册）
2、婴儿医学出生证，死亡或流产证明，独生子女证（产假期间领取）
3、医疗费收据（发票）原件，住院费用清单
4、疾病（诊断）证明书，入院记录、出院记录、出院证明，相关其他医学证明等复印件和医疗费收据（发票）原件
注：生产后1年内办理，逾期不受理业务。
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