新进教职工社会保险办理流程表









单位职工办理新参保


一、在黄石已经参保人员填报《黄石市职工社会保险增减呈报表》附《劳动合同书》（注劳动合同须经劳动保障部门鉴定）


二、未在黄石参保人员新增：


1、至窗口拷贝《企业新参保报盘文件》


2、申报时附电子档（已制作报盘文件），纸质档（将电子档打印）盖公章，《劳动合同书》（注劳动合同须经劳动保障部门鉴定）








灵活就业人员死亡退保


填报《黄石市职工社会保险增减》附《死亡证明》原件及复印件、《火化证明》原件及复印件、医保证、养老手册














单位办理人员减少


1、解除劳动合同


填报《黄石市职工社会保险增减呈报表》附《劳动合同解除、终止合同书》盖单位公章（注劳动合同解除、终止合同书须经劳动保障部门鉴定）


2、死亡退保


填报《黄石市职工社会保险增减呈报表》附《死亡证明》原件及复印件、《火化证明》原件及复印件、医保证、养老手册





灵活就业人员办理参保


医疗保险参保


参保人员携带身份证原件、复印件请至窗口办理医保登记，打印缴费单至湖北银行交费，再至新街口医保局大厅办理医保证、医保卡





























单位提供材料（开户）


1、填写《社会保险登记表》


2、打印一份社会保险登记申请(黄石市社会保险事业局)


3、单位营业执照、批准成立证件、组织机构代码、法人身份证复印件各一份，并加盖单位公章


4、地税部门核发的税务登记证，同时提供税务申报流水号














