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新入职人员的上编表、工资材料、身份证复印件等。 

填写《人员增加参保险项登记表》和《社会保险人员增减变

动申报表》。 

前往社会保险机构办理新入职人员的医疗保险和工伤保险的

参保。 

为新入职人员制作社会保障卡，并为新入职人员办理医疗保

险和工伤保险费的缴纳。 




