
人事代理、大集体及外聘人员社会保险及住房公积金办理流程图 

1、人事代理人员及大集体人员社会保险及住房公积金办理流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

依据国家相关政策、社保经办机构及住房公积金管理中心的文件精

神，确定人事代理和大集体人员社保及住房公积金缴费基数，再上报社

保经办机构和住房公积金管理中心。各类社会保险及住房公积金缴费比

例依国家政策而定。 

每月根据人事代理和大集体人员实际人数，核算出人事代理和大

集体人员社保费及住房公积金缴存额。 

 

打印人事代理和大集体人员每月实际缴纳的社会保险及住房公

积金情况表（包括单位部分、个人部分及合计），由劳资科汇总，按

学校审批程序批准后，交财务处办理社会保险及住房公积金缴纳转账

手续。 



2、外聘人员办理社会保险缴纳流程图 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

外聘人员办理缴纳社会保险的条件：须与学校签订《劳动合同》。 

外聘人员社会保险的参保：人事处工作人员填写《增加参保险

项登记表》，将参加社会保险的外聘人员相关信息上报社会保险机

构。 

社会保障卡的制作：人事处工作人员根据参保外聘人员在社会保

险机构的个人编号，为外聘人员制作社会保障卡。 

外聘人员社会保险的缴费：根据国家相关政策、社保机构有关

社保缴费基数的文件精神和学校的决定，同时按照学校为外聘人员

确定的社保参保险种，每月按时为外聘人员核算及办理社会保险费

的缴纳手续。 




