社会保险及公积金管理制度
第一章 总论 
第一条  为维护公司及员工的合法权益，规范公司各项社会保险和住房公积金的管理，根据《社会保险法》有关规定，结合本公司实际，特制订本制度。 
第二条  公司为员工办理社会保险及公积金内容包括：基本养老保险、基本医疗保险、工伤保险、失业保险、生育保险和住房公积金。 
第三条 本制度适用于xx有限公司的正式员工。 外籍员工由分公司按照当地规定缴纳。 
第二章 社会保险及公积金的参保管理 
第四条  公司社会保险及公积金的管理部门为人力资源部，工作职责包括：1、负责公司社会保险及公积金制度的拟定与执行； 
2、公司社会保险及公积金的按时缴纳和员工“五险一金”个人帐户的代扣代缴； 
[bookmark: _GoBack]3、公司关于社会保险及公积金的预算管理。  
4、负责公司参保员工的社会保险信息及相关资料的存档管理。 第五条  参保范围； 
（一）公司现有在岗正式员工（不含返聘、借调、兼职人员及临时工） （二）新招聘员工通过试用期考核，录用为公司正式员工 （三）调动人员及临时工通过考核办理入职成为公司正式员工 
第六条 新入公司员工通过试用期考核，人力资源部办理缴纳“五险一金”手续，并通知需参保人员。 
第七条 新参保员工需提供相关材料（就业失业登记证、身份证复印件、户口簿复印件的首页及本人页、2寸照片、公积金转移单）后，人力资源部在一个月内为其办理“五险一金”手续，如因员工未能及时提供材料造成参保延后的，由员工个人承担相应费用及责任。 
第八条 公司员工符合缴纳保险条件，但因已经参加“农村合作医疗”、“城镇合作医疗” 等同类社会保险或其它自身原因，不能参加公司缴纳的各项保险的，需由本人向公司提交书面申请及相关证明材料。 
第九条 公司调入员工通过考核期录入为正式员工后，由调入员工填写五险一金的转移申请，报人力资源部，由人力主管审核后上报总经理批示。人力资源部按总经理签批意见，通知申请人员提供相关资料。 
第十条 员工转入的社会保险及公积金，在转移前将应缴的费用金额缴清，应缴未缴的保险费（包括单位部分、个人部分及产生的滞纳金）公司不负责补缴。如因员工个人原因无法及时提供社会保险及公积金转入手续，影响在公司参保所产生的后果由员工个人承担。 
第十一条 员工个人原因自愿申请离职的，由本人填写离职申请，办理离职手续的同时，办理解除劳动合同手续，手续办理完毕后，人力资源部门自员工离职当月或次月办理五险一金的停保手续。 
第十二条 公司对员工进行辞退、开除的处理的，由人力资源部通知员工本人，办理解除劳动关系的手续，经人力主管签字审批后，人力资源部门自员工离职当月或次月办理五险一金的停保手续。 
第十三条 离职员工如未按照公司规定办理辞职手续，公司按照国家法律规定办理停保。未能及时停保造成多缴纳的保险费（包括单位部分、个人部分及产生的滞纳金）全部由个人承担，在员工来公司办理保险转出手续时，人力资源部
单位缴费＝员工社保缴纳基数×1.6%，个人不缴纳。 5.生育保险： 核算金额，至财务部交清后方为至办理转出手续。 
第十四条  公司新进员工试用期期间的公积金公司不予负担，社保正常缴纳，转正后正常缴纳公积金和社保并补缴试用期的公积金。 
第十五条  如员工发生社会保险投保条款中规定的事件，应及时通知、咨询人力资源部。由人力资源部指导员工按照相关流程向社会保险机构申请支付或索赔。必要时，当事人应维持现场原貌并保存证据，在索赔时提供所需要的各类证明（病例本、住院病例、诊断证明书、出院证明、医疗发票原件、住院医疗明细、身份证复印件、准生证、出生医学证明、手术记录、交通警察事故调节通知书、责任认定书等）。 
第三章 缴纳比例及缴费基数管理 
第十六条 社会保险各险种和住房公积缴纳费用的计算方法按照公司所在地标准执行，具体执行方法如下： 
1.养老保险： 
单位缴费＝员工社保缴纳基数×20%， 个人缴费＝员工社保缴纳基数×8%；
2.医疗保险： 
单位缴费＝员工医保缴纳基数×8.2%， 个人缴费＝员工医保缴纳基数×2%
 3.失业保险： 
单位缴费＝员工社保缴纳基数×2%， 个人缴费＝员工社保缴纳基数×1%；
 4.工伤保险：
单位缴费＝员工社保缴纳基数×1.6%，个人不缴纳。
5.生育保险：
单位缴费＝员工医保缴纳基数×0.9%，个人不缴费。 
6.教育统筹金： 
单位缴纳=员工医保缴纳基数×0.5%，个人不缴纳。
 7.住房公积金 
单位缴费＝员工公积金缴纳基数×8%， 个人缴费＝员工公积金缴纳基数×8%； 
第十七条 “五险一金”中公司缴费部分由人力源部按月核算缴纳，个人缴费部分从员工工资中代扣并由公司代缴。 
第十八条 员工的社保缴纳基数及住房公积金缴费基数为结合无锡市社保局认定的上一年度社会平均工资水平及公司员工岗位级别确定，分为技工、员工、工程师，各级别明细缴纳比例详见附表一。 
第十九条 公司新任职干部考察期内按原岗位级别缴费基数缴纳“五险一金”，通过考察期考核后，人力资源部提出缴费基数调整申请，经人力主管审核，上报总经理审批后方可调整执行。 
第二十条  公司对干部进行降职、免职处理的，人力资源部应于处理决定下发当月提出缴费基数调整申请，经人力主管审核，上报总经理审批后将该干部缴费基数调整执行至降职、免职后同岗位缴费级别。 
第二十一条 因干部职位变动（升职、降职或免职）造成的社保及公积金基数变动，因国家政策原因不能立即调整的，可暂时沿用原缴费基数，报总经理备案。人力资源部在下年度调整公司缴费基数时，应按照本制度第二十条进行调整。 
第二十二条 公司调入员工的社会保险关系从外单位转入本公司时，若原缴费基数与公司规定的缴费基数不同，应调整为公司同岗位级别缴费基数。如不能立即调整，需暂沿用原缴费基数缴纳的，经人力资源部上报总经理批示后执行。超出公司同级别缴纳的费用部分由本人承担。人力资源部在下年度调整缴费基数时，按照公司规定进行调整。 
第二十三条 公司引进人才保险关系未能转入，由其它单位代缴的，由本人提出申请，人力资源部负责与代缴纳单位核实参保状况及缴费基数，提报人力主管、总经理批示后，执行公司统一缴费标准，由公司代扣个人缴费部分并将全部应缴费用转出至代缴单位。 
第二十四条 公司引进人才保险关系未能转入，由员工本人自行缴纳的，由本人提出申请，提报人力主管、总经理批示后，执行公司统一缴费标准，由本人执社会保险局、医疗保险管理中心开具的社会保险缴费单据和住房公积金管理中心开具的公积金缴费单据至公司按比例报销。 
第二十五条 人力资源部应密切关注国家及当地政府保险法规、政策动态，根据新规定、新政策对本规定及各项缴费基数进行测算并提出调整申请，报人力主管审核，经总经理签批后执行公司员工社保及公积金缴费基数的统一调整。 
第四章 附则 
第二十六条  本制度由人力资源部负责制订并解释。 第二十七条  本制度自下发之日起执行。 
 
附表一         社保及住房公积金缴费基数表 
    公积金上限、下限根据当地规定调整。社保上限为6000元。工程师下限为2500元。技工上限与下限均为无锡最低标准。
[image: ]
image1.png
ES FEER | RLER | THER | BETER| FEARE
%% 6000 6000 6000 6000 iﬁiiﬁ
IEW 2500-6000 2500-6000 2500-6000 2500-6000 iﬁiiﬁ
s TBTR FTB TR THBTR TBTR SEFRTH





