
人事系统合同工社保增减员操作及社保缴费明细查询操作说明

2014年10月起合同工社保增减员需使用人事系统进行相关操作，且必须用人事系统打印出的增员表和减员表报送工资科。
· 增员操作
一、在人事系统填录社保增员信息。在“合同工信息管理->新合同上报->功能“新增”->新进合同工上报”的界面填录以下社保增员项目信息：
[image: image6.png]A®/HE  CEEA

E &t v iRER:

al-

ABER:

e SWER:

5 ABwRS/HE:

FitEgefii:

v BRIk

2RI ~

QEl || GE8





项目填录说明

1. “是否参保”，一般填“是”，如有特殊用工情况请先报人才交流中心。
2. “增员原因”，未在校工作过的选“新参保”，在校工作过的选“恢复缴费”。
3. “增员年月”，指在人事系统上进行该增员操作的当前年月。
4. “缴费基数”，按实际工资填写。
5. “缴费开始年月”，指应该开始参保的年月，一般应与合同工的来校工作月份一致。
6. “分账类别”， 视以下具体情况选择：
1) 工资由人事处统一制表发放且人员社保费用由学校承担的，选择“1、个人部分由财务处代扣，单位部分由行政支付”。
2) 工资由人事处统一制表发放但人员社保费用不由学校承担而是由单位经费或个人经费承担的，选择“2、个人部分由财务处代扣，单位部分由下属单位交回”。
3) 工资不是人事处统一制表发放但人员社保费用由学校承担的，选择“3、个人部分由下属单位交回，单位部分由行政支付”。

4) 工资不是人事处统一制表发放且人员社保费用不由学校承担而是由单位经费或个人经费承担的，选择“4、个人部分及单位部分由下属单位交回”。
二、在人事系统打印社保增员表。在“合同工信息管理->新合同上报->合同工信息上报”界面进行条件查询，勾选社保增员的对应人员后点击“导出社保增员表”打印并签章后报工资科：
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三、社保增员表报送说明：

1. 校内各单位发生合同工增员事宜时应在相关用工手续办理齐备的当日将社保增员表报送人事处，如因延报导致的相关责任由用工单位或用工人员承担。

2. 请新来校合同工在核对增员信息无误后签名确认。

3. 若参保人员的姓名、身份证号码、户口性质等信息发生变更，请及时修改人事系统信息并报人事处。
· 减员操作
1、 在人事系统填录终止关系及社保减员信息。在“合同工信息管理->合同工信息单位维护”界面，对离校的合同工点击“终止关系”进行操作，在“终止关系”界面录入相应信息。
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“停保年月”填写说明：每月15日前已进行上述“终止关系”操作并书面报送社保减员表给工资科的可当月减员，“停保年月”填写当月；每月16日后进行上述“终止关系”操作和书面报送社保减员表给工资科的只能在次月减员，“停保年月“填写次月。如某单位进行操作的时间是2014年10月5日，“停保年月“填写2014-10；如操作的时间是2014年10月16日，“停保年月“填写2014-11。
2、 在人事系统打印社保减员表。在“合同工信息管理->合同工信息单位维护”界面，勾选已进行“终止关系”操作的社保减员人员，选择“文档类别”《社保减员名单》后点击“导出文档”，打印并签章后报工资科：
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三、社保减员表报送说明：

校内各单位发生合同工减员事宜时应在合同工离校当日将此表报送人事处，如因延报导致的相关责任由用工单位或用工人员承担。
· 社保缴费明细查询操作
在人事系统“社保管理->缴费历史查询”界面，可进行缴纳历史的明细和汇总查询。
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