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第一篇：单位新参加社会保险或新参加险种办理流程企业参加社会保险核定业务流程一、新参保单位办理程序1、企业新参社会保险应提供以下资料：（以下资料均为两份）（1）企业单位提供工商行政管理部门核发的企业营业执照副本（原件及A4纸复印件）；（2）...
第一篇：单位新参加社会保险或新参加险种办理流程
企业参加社会保险核定业务流程
一、新参保单位办理程序
1、企业新参社会保险应提供以下资料：（以下资料均为两份）
（1）企业单位提供工商行政管理部门核发的企业营业执照副本（原件及A4纸复印件）；（2）国家质量技术监督部门颁发的组织机构代码证副本（原件及A4纸复印件）；（3）地税管理部门颁发的地税登记证副本（原件及A4纸复印件）；（4）法人身份证或有效证明复印件；（5）填写《社会保险申报登记表》；参保个人按所参险种提供相应的同版1寸红底照片。
2、新参保单位办理程序：单位填写包头市社会保险投保表及电子报盘，由专管人员审核组长复核。
3、办理各险种手册原渠道解决。
二、已参保单位办理人员增减变动程序：
1、新增投保人员须提供：用人单位的劳动合同或分配介绍信
2、在统筹区内调动投保人员须提供：原单位停保手续，若当月停、投保则双方单位直接调动；若不是当月停、投保，须补完费办理人员调动
3、在统筹区外调动投保人员须提供：调往统筹区外须提供停保人员调动手续，同时收回手册；从统筹区之外调入须提供投保人员调动的有关文件及当地参保缴费证明，按新参保人员办理手续
4、参保人员停保须提供：单位除名文件、公正后的协议书、个人辞职报告
5、参保人员死亡销户须提供：民政部门开据的死亡证明、社会保险手册。
6、医疗保险参保人员在职转退休须提供：企业办理在职转退休须携带退休待遇审批表（原件和复印件）。
7、医疗保险退休人员异地安置管理于每年12月1——18日办理。退休人员长期在外地居住者向所在单位申请，由单位办理。
以上各项业务均由各专管人员初审→组长复审→各专管人员接收报盘→组长微机审核、盖章。
第二篇：新单位参加社会保险参保须知（定稿）
参保须知
一、参保范围：
凡属九龙坡辖区的单位均应按《社会保险法》的规定及时到重庆市九龙坡区社会保险局办理社会保险登记。
二、单位参保登记申报需提供以下资料：
1．《工商登记执照》（副本）原件或批准成立的批文等有效证件及复印件；
2．《税务登记证》（副本）原件及复印件并提供地税顺序号；
3．《组织机构代码证书》（副本）原件及复印件；
4．法定代表人或负责人身份证复印件；
5．开户银行证书复印件；
6．参保单位按要求填制《重庆市社会保险登记表》一式两份封面加盖单位公章。
7.人员增加表（存到U盘电子文档和打印出纸质材料盖单位公章并且职工本人在备注栏签字.）注意：参保单位所提供资料的复印件需加盖单位公章；除提交上述资料外，非法人单位另提供其所属法人单位对该非法人单位出具的委托授权书。
三、缴费标准：
1．单位缴费额=缴费工资基数×单位缴费比例；
2．个人缴费额=缴费工资基数×个人缴费比例。
缴费基数：根据职工工资总额（按国家统计局《关于工资总额组成的规定》的口径统计，包括计时工资、计件工资、奖金、津贴和补贴、加班加点工资、特殊情况下支付的工资）核定，高于上年职工平均工资600%的按600%核定，低于40%的按40%核定；
养老保险：单位缴费比例为20%；个人缴费比例为8%。
医疗保险：参加基本医疗保险的同时应当参加大额医疗费互助保险；其中基本医疗保险单位缴纳8%、个人2%；大额医疗保险单位缴纳1%、个人缴纳2元。
失业保险：单位缴纳2%，个人缴纳1%。(农民合同工个人不缴费)。
工伤保险：0.5-3.3%单位全额缴纳，根据营业执照经营项目核定。
生育保险：单位工资总额的0.7%单位全额缴纳。
四、参保单位和职工基础信息变更申报
（一）参保单位信息变更需提供以下资料：
1．《重庆市社会保险变更登记表》；
2．需要变更信息的原件及复印件（复印件需加盖单位公章）；
（二）参保单位职工基础信息变更需提供资料：
1.参保单位填写《人员基础信息维护表》并报盘报表，同时出示相关证明材料。
2.若参保职工在单位回盘中出现了两个（以上）的个人编号，应以其个人养老保险编号为正确编号，填写《人员合并表》进行合并，前提是保证该职工的个人信息完全一致。
五、参保单位人员增减申报
（一）参保单位需提供资料：
1．人员增加，填报经职工本人签字认可的《重庆市参加社会保险人员基本情况表》并报盘报表； 2．人员减少，填报《重庆市参加社会保险单位人员减少申报表》，同时须提供参保人员与单位终止或解除劳动关系的证明材料原件及复印件，并报盘报表。如：《解除劳动合同通知书》、辞职书、调令（函）、卫生机构出具的参保人员医学死亡证明或火化证等。
（二）人员增减申报应注意以下几点：
1．人员参保时间不能早于该单位登记参保的时间；
2．工伤保险人员增加申报时间，应为到公共业务窗口办理的当月当日；
3.医疗保险和生育保险人员增加申报时间，应为到公共业务窗口办理的当月当日； 4．养老、失业保险人员增、减时间申报应为劳动合同及证明资料确定的时间。5.需正确填写减少原因，尤其注意“解除合同”或“辞退”原因造成的人员减少，不能填写为“辞职”，否则不能享受失业待遇。
注：经办人员、通讯地址、联系电话的变化请及时申报；公共业务科日常业务办理时间为每月1-20日。
公共业务科： 86169265（杨家坪西郊三村一幢附一楼）公共业务科： 68696695（石桥铺科园四路108号）养老保险科： 86169272工伤生育科： 86169273 医疗保险中心：86169322 就业局（失业保险）：8616925
5附件：
重 庆 市 社 会 保 险 登 记 表
单位名称
申请日期
单位社会保障号
重庆市人力资源和社会保障局制
重庆市社会保险登记表
单位名称（章）：年月日
社会保险登记表填表说明
1.“单位名称”栏和“单位地址”栏填写的内容需与工商登记或有关机关批准文件上的单位名称和单位地址一致。
2.“行业代码”栏按照如下分类填写该类相应的代码：农、林、牧、渔业-01，采掘业-02，制造业-03，电力、燃气及水的生产和供应业-04，建筑业-05，地质勘查业、水利管理业-06，交通运输、仓储和邮电通信业-07，批发和零售贸易、餐饮业-08，金融、保险业-09，房地产业-10，社会服务业-11，卫生、体育和社会福利业-12，教育、文化艺术及广播电影电视业-13，科学研究和综合技术服务业-14，国家机关、党政机关和社会团体-15，其他行业-16。
3.凡属分支机构、子公司或分公司在参保登记时，需按上级总公司的单位名称和社会保障号填写“总机构名称”和“总机构单位社会保障号”。
4.经工商登记、领取工商执照的单位（如各类企业）应填写“工商登记执照”栏。5.有纳税关系的单位应填写“地税登记证”栏。
6.“经济类型”栏采用GB/T 12402-2025 分类标准填写类别名称。
内资一100，国有全资一110，集体全资一120，股份合作一130，联营一140，国有联营一141，集体联营一142，国有与集体联营一143，其他联营一149，有限责任(公司)一150，国有独资(公司)一151，其他有限责任(公司)一159，股份有限(公司)一160，私有-170，私有独资一171，私有合伙一172，私营有限责任(公司)一1 73，私营股份有限(公司)一174，个体经营一175，其他私有一179，其他内资一190，港、澳、台投资一200，内地和港、澳、台合资一210，内地和港、澳、台合作一220，港、澳、台独资一230，港、澳、台投资股份有限(公司)一240，其他港、澳、台投资一290，国外投资一300，中外合资一3 10，中外合作一320，外资一330，国外投资股份有限(公司)一340，其他国外投资一390，其它一900。
7.“法定代表人”或“负责人”：具有法人资格的单位，填写法定代表人有关信息；不具有法人资格的单位，填写单位主要负责人有关信息。
8.不经工商登记设立的单位（如机关、事业单位、社会团体等）应填写“批准成立信息”栏。9.“社会保险行业类别”栏由养老保险和工伤保险实行行业管理的企业单位按规定填报，其他单位不填写。
（1）养老保险行业统筹单位按照如下分类名称及代码填写：企业一l，事业一2，铁路─3，西铝一4，中建一5，交通一6，电力一7，煤炭一8，民航、西航一9，邮电一10，水文一11，金融一12：
（2）工伤保险行业单位按照如下分类名称及代码填写：一类行业0．5%─10，二类行业0．8%一20，二类行业l％一21，二类行业的1．5％─22，三类行业2.0％一30，三类行业2.5％一31。
10.此表由登记单位用蓝黑色钢笔或签字笔填写，一式两份，经登记审核后，登记单位和社会保险公共业务管理办公室各一份。
第三篇：新成立企业参加社会保险的申请
新成立企业参加社会医疗保险的申请
辽宁XXX有限公司于2025年06月21日经批准成立，经过半年多时间筹备，公司现已正式运营，公司现有员工3人，为保障员工利益，现申请参加社会医疗保险，因企业成立之初，员工工资还达不到社保缴费基数的平均线的60%，因此企业决定按社平线60%缴纳医疗保险，望给于批准。
特此申请。
辽宁XXX有限公司
2025年2月8日
第四篇：青岛市建筑业企业农民工参加社会保险办理流程
青岛市建筑业企业农民工参加社会保险办理流程
一、政策依据
1、《社会保险登记管理暂行办法》（劳动和社会保障部令第1号）；
2、《社会保险费征缴暂行条例》（国务院令第259号）
3、《国务院关于解决农民工问题的若干意见》（国发[2025]5号）；
4、《关于推行用工制度改革促进建筑业健康发展的指导意见》（青建发
[2025]75号）
二、办理条件
招用农民工的建筑业企业，与农民工签订劳动合同（青岛市劳动和社会保障局与青岛市建设委员会《关于加强我市建筑领域企业农民工劳动合同管理的通知》（青劳社
[2025]68号）文件规定文本）后，应到注册地所在区（市）社会保险经办机构办理农民工参保手续。
三、提供资料
1、参保开户
⑴建筑业企业《营业执照》（副本）原件及加盖公章的复印件；
⑵国家质量技术监督部门颁发的《组织机构统一代码证书》（副本）原件及加盖公章的复印件；
⑶《建筑业企业资质证书》（副本）原件及加盖公章的复印件；
⑷用人单位填报的《社会保险登记表》（一式两份），加盖公章。
2、人员增减
⑴增加人员的，提报劳动合同原件及复印件、《青岛市年月参加社会保险人员基本信息及增减变化表》（一式两份）。
⑵减少人员的，提报《解除劳动合同报告书》及《青岛市年月参加社会保险人员基本信息及增减变化表》（一式两份）。
四、办理时限：即时办理。
五、工作流程
1、建筑业企业需先到各区社会保险经办机构领取或在劳动保障网网站（）下载《社会保险登记表》（一式两份）、《青岛市年月参加社会保险人员基本信息及增减变化表》（一式两份）；
2、单位填写完整后，携带相关资料到缴费所在区、市社会保险经办机构申请办理；
3、区（市）社会保险经办机构业务人员审核相关材料是否齐全，填写内容是否完整，资料不齐的告知企业应提供的资料；资料齐全的，为企业开设“××公司（建委农民工）”社会保险户后，办理农民工参保手续。
4、开通网上增减参保人员业务的建筑业企业可直接通过互联网办理增减参保人员手续（每月1～15日办理当月参保人员增加，16日～月底办理次月参保人
员增加）。
六、留存资料
1、参保开户业务
⑴建筑业企业《营业执照》（副本）复印件；
⑵国家质量技术监督部门颁发的《组织机构统一代码证书》（副本）复印件； ⑶《建筑业企业资质证书》（副本）复印件；
⑷用人单位填报的《社会保险登记表》。
2、人员增减业务
⑴增加人员的，留存劳动合同复印件、《青岛市年月参加社会保险人员基本信息及增减变化表》一份。
⑵减少人员的，留存《解除劳动合同报告书》原件及《青岛市年月参加社会保险人员基本信息及增减变化表》一份。
二〇一〇年六月四日
第五篇：外国人参加社会保险申报流程
外国人参保申报流程
1.外国人就业证
申办程序和材料要求
（一）初次就业申请
1、用人单位通过涉外就业网上申报系统申报外国人就业信息，申请领取《外国人就业许可证书》；
深圳市涉外就业网上申报系统开通需备资料： 1)面谈情况表（深圳市社保局官网下载）2)营业执照（验原件、复印件1份）
3)组织机构代码证（验原件、复印件1份）4)上交资料全部需加盖公章 5)涉外就业服务大厅地址：深南中路1025号新城大厦东座1楼 业务咨询电话：25942934  6号窗口办理
2、网上申报事项预审通过后，备齐以下材料递交涉外就业办事窗口：
（1）拟聘用的外国人履历证明（提供中文原件1份，由就业申请人签名及加盖用人单位公章）；
（2）聘用意向书（可从网上下载，原件1份，双方签名盖章）,或出资方、公司总部签发的委派书（复印件1份，验原件。委派书适用于用人单位章程规定可以由出资方派遣的人员，或被公司总部派遣到深圳分支机构、外国〔地区〕企业常驻代表机构任职工作的人员。委派书应当载明委派事由、担任的职务、委派期限等内容）；
（3）申办《外国人就业许可证书》的原因报告（原件1份，加盖用人单位公章；内容要求详见网上政策问答）；
（4）拟聘用的外国人从事该项工作的资格证明（指相关学历证明、职业资格证书，对高技能人才或其他紧缺急需人才，若能提供证明本人从事相关工作能力的材料，如曾经服务过的用人单位出具的推荐函等亦可。以上证明除推荐函需为原件外，其余均需复印件和中文翻译件各1份，验原件）；
（5）就业申请人有效护照或能代替护照的国际旅行证件（复印件1份）；
（6）用人单位属企业的，需提供工商营业执照（副本），事业单位、社会团体或外国（地区）企业常驻代表机构等用人单位需提供登记证，其他类型的用人单位需提供有关政府批文（复印件1份，验原件）；
（7）《外国人就业花名册》（加盖用人单位公章）；
（8）《外国人就业申请表》(原件1份，由就业申请人签名，相应位置贴相片，加盖用人单位公章)。就业申请人为用人单位投资人、法定代表人、负责人（指分支机构）的免提供(1)、(2)、(3)、(4)项的材料，但投资人需另提供《外商投资企业批准证书》和公司章程；就业申请人为用人单位董事会成员、监事会成员的免提供(1)、(2)、(4)项的材料，但需另提供相关的任职证明。
申办《外国人就业许可证书》自受理申请之日起4个工作日内办结。
3、办理《中华人民共和国外国人就业证》(以下简称《外国人就业证》)。
（1）已获得《外国人就业许可证书》的，提供以下材料：
①《外国人就业许可证书》（原件）；
②职业签证或市公安部门出具的《办理外国人就业居留许可申请通知书》（复印件1份，验原件）；
③就业申请人的有效护照或能代替护照的其他国际旅行证件（验原件）；
④市出入境检验检疫部门出具的境外人员体格检查证明或境外人员体格检查记录验证证明（复印件1份，验原件）；
境外人员体格检查证明办理流程
1.本人携带台胞证（复印件1份，验原件）、3张2寸个人近期正面免冠半身相片3张，至深圳市出入境检验检疫部门（口岸医院）3楼大厅办理；收费标准：480元/人；体检完6个工作日后可取报告；联系电话：83774013。
⑤用人单位与来深就业外国人签订的劳动合同（复印件1份，验原件;
说明：劳动合同期限最长不应超过5年。就业申请人为用人单位投资人、法定代表人、负责人（指分支机构）、董事会成员、监事会成员或外国〔地区〕企业常驻代表机构代表的免提供，但外国〔地区〕企业常驻代表机构代表需另提供深圳市市场监督管理部门颁发的《代表工作证》。
⑥就业申请人近期正面免冠半身相片2张（相片规格为2寸）。
（2）就业申请人为外国（地区）企业常驻代表机构外籍首席代表的可免就业许可，需提供以下材料办理《外国人就业证》：
①就业申请人有效护照或能代替护照的其他国际旅行证件和有效Z签证（复印件1份，验原件）；
②市出入境检验检疫部门出具的境外人员体格检查证明或境外人员体格检查记录验证证明（复印件1份，验原件）；
③外国（地区）企业常驻代表机构登记证（复印件1份，验原件）；
④《外国人就业花名册》（加盖用人单位公章）；
⑤《外国人就业申请表》(原件1份，由就业申请人签名，相应位置贴相片，加盖用人单位公章)；
⑥就业申请人近期正面免冠半身相片2张（相片规格为2寸）。
申领新办《外国人就业证》自受理申请之日起1个工作日办结。
2护照/台胞证 3.劳动合同
4.深圳市企业员工参加社会保险个人信息登记/停交/调动/险种变更/恢复参保/工资变动申请表（即征收报表二）
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