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	1.适用范围：新进教职工
2.工作内容：
  2.1新进人员在来校报道后，根据所属校区分别填写医保/社保参保申请表
  2.2 填写完毕后，厦门校区统一由人事科移交至综合科，泉州校区部分移交至工资科 
  2.3人事处于每月20号之前，到相应地区的保险中心办理参保人员增减变动
  2.4办理成功后，等待保险中心制卡并发放
  2.5办理未成功的，将在次月数据回馈是询问办理失败原因，并通知本人及时处理  
3.相关文件：
3.1 国务院关于建立城镇职工基本医疗保险制度的决定
3.2 社会保险费征缴暂行条例
4.使用表单：
4.1厦门校区医疗保险参保人员申报材料
4.2泉州市医疗保险参保人员登记表
4.3机关事业单位人员参加养老保险申报表
5.流程图
5.1华侨大学教职工社会保险办理工作流程图
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