
                  雇员办事流程
一、入职
1、首次参保提交制卡材料
	提交材料
	电子照片（小于50KB大于20KB）        
身份证正反面（彩色）扫描件                   

	现工作单位
	

	个人姓名
	

	身份证号码
	

	备  注
	将以上信息发送到邮箱：87802900@163.com


2、社会保险参保流程
	参保情况
	1.首次在武汉市参加社保         

2.原先已在武汉市参加社保并有社保账户                

	账号欠费情况
	1.欠费 本人携带身份证原件及复印件到原社保处办理欠费补缴或欠费注销手续             
2.未欠费

	社保停保情况
	1.已停 由中智直接续保

2.未停 本人联系原单位或个人参保的社保局办理社保停保手续

	备  注
	由个人在灵活就业（流动窗口）参保的员工，请持本人身份证原件及复印件到原社保局办理停保手续。停保手续办理完毕后我司方能为其办理续保手续。


3、住房公积金转入流程
   （一）在武汉住房公积金管理中心未开户的员工，在办理完入职手续后，由中智直接为其新开户。

   （二）在武汉住房公积金管理中心已开户的员工，请持我司开具的《住房公积金接收函》到原公积金缴纳单位办理公积金转出手续，待员工的公积金转入我司户下后方可为员工办理公积金缴存手续。
4、档案转入流程
对于有档案保管需求的员工持我司开具的调档函到原档案存放单位调取档案即可，调档函按以下模板填写内容后联系中智获取
	是否需要中智保管
	

	现档案保管单位
	

	员工信息及联系方式
	

	领取调档函方式
	
	1.自行领取         2.邮寄（到付）

	邮寄调档函地址
	省      市      区

	备  注
	因档案需员工本人前往调出，邮寄调档函地址处请填写本人接收地址


二、在职
1、医疗保险

医保使用：凭医保卡前往医保定点医院就诊，看门诊直接刷卡使用卡内余额，住院凭医保卡直接减免结算，也可在医保定点药店直接刷卡消费。

2、生育保险
	申请条件
	用人单位为职工连续缴生育保险满6个月以上不含补缴

	备案时限
	发现怀孕后，生产前2个月内

	办理手续（本地）
	1.至关系所在社保局领取个人网上登录密码条或下载武汉人社APP注册设置用户名和密码；

2.登录武汉市人力资源和社会保障服务网，登录个人业务界面进行网上生育就医登记

	温馨提示
	网上生育就医登记系统审核通过后，女职工凭医保卡在武汉市生育定点医院产检及生产，结算时费用直接减免

	需提交材料（异地）
	1.《生育服务证》原件和复印件一份（符合政策的一孩、二孩不需要）；

2.女方社会保障卡正反面复印件一份；

3.夫妻双方身份证正反面复印件一份；

4.结婚证原件一本及复印件一份；

5.《武汉市生育保险生育就医登记表》四份；

	温馨提示
	女职工在选定的生育定点医院产检及生产的费用需个人垫付，生完后联系中智公司办理报销手续。

	申请报销时限
	小孩出生办好出生证明后，一般一个月内

	生育津贴需提交材料（女职工）
	1.《出生医学证明》原件+复印件一份

2.《出院小结或出院记录》 原件+复印件一份

3．备案时多余的已盖章的《生育就医登记表》一份（网上申请的不需此表）

4.结婚证复印件一份

	护理假津贴需提交材料 （男职工）
	1.《出生医学证明》原件和复印件一份；

2.《准生证》原件和复印件一份（符合政策的一孩、二孩不需要）；

3.结婚证原件一本和复印件一份；

4.《武汉市生育保险生育就医登记表》一份

	备注
	生育津贴在小孩出生满4个月办理，最迟不超过6个月


3、工伤保险
	申请工伤认定条件
	用人单位为从业人员正常缴纳了工伤保险即可享受工伤保险待遇。

	工伤认定备案时限
	工伤事故发生日起3日内由受伤害员工所在公司邮件委托中智公司进行工伤认定申请

	工伤认定申请时限
	自事故发生日起30天内（中智公司收取材料时间为20天内）

	需提交基本材料
	1.受伤职工申请报告(受伤员工本人签名、盖手印)一份；
2.单位申请报告(向武汉市人力资源和社会保障局申请，盖单位公章)一份；
3.劳动合同文本的复印件一份；(审核原件与复印件一致后，原件退回)
4. 受伤时首次就诊的原始病历， CT、超声医学影像及其他诊断报告单原件及复印件一份(复印件审核与原件一致后，原件退回) (就诊时不能使用社保卡结算)；
5、用人单位加载法人和其他组织统一社会信用代码的营业执照原件及复印件一份(审核原件与复印件一致后，原件退回)，若无法提供营业执照原件，单位提交无法提供原件的情况说明，并承诺原件与复印件一致；

6、受伤职工身份证复印件一份；

7、工伤认定申请表两份（本人签字按手印，单位盖章）；

8、工伤认定申请材料清单一份；

9、工伤认定申请人、用人单位及其他联系方式一览表一份；

10、工伤认定初审表一份（单位盖章）；

11、受伤职工个人委托所在中智办理工伤认定相关事宜委托书(职工签名按手印)一份

	工伤认定材料备注
	因事故性质不同，所以需要提供的材料也会不同，以回复单位工伤认定材料清单邮件为准。


三、离职
1、失业保险
	申请条件
	用人单位为职工累计缴费满12个月以上且非因本人意愿终止劳动合同的，职工可申请享受失业保险待遇

	备案时限
	停保7日以内

	需提交材料
	1.《经济补偿协议书》或《解除劳动合同协议》复印件一份；

2.申请人身份证的正反两面复印件一份；



	备注
	一定是非本人意愿终止劳动合同


2、公积金转出
员工公积金缴存完毕封存后，由员工向中智提交其新单位出具公积金转入接收函，中智收到此函后将于15个工作日后办理转出。
