
五险（社保、医保）
增减员流程图

入职人员
 通知处理以下问题：

                
      第一次参加工作没购买五险的人员
1、通过甘肃省医疗保障局微信小程序查询
并停缴城乡医疗保险、居民医疗保险和灵活
就业保险事宜；
2、电话咨询老家县，乡镇是否给缴纳了养
老保险的，联系老家社保局做停缴减员。
3、本人名下有公司的，且在此公司购买社
保，带身份证去社保局办理个人停保申请。

1、职工社会保险减员登记表
2、职工社会保险参保登记表

3、职工基本医疗保险参保登记表

分别在社保网厅、医保网厅
录入个人详细信息及上传相关材料，

最后提交当月增、减员申请

税务系统缴费

下载五险缴费完税证明

提交当月五险一金缴费报销申请

       已经有参保经历的人员
1、确认原单位是否已把医保办理减
员停缴；
2、如果原单位是通过第三方公司购
买的五险，且原单位因未支付费用导
致第三方公司不给办理停缴手续的，
自行带着身份证去社保局办理个人停
保申请。

提交校领导审批当月五险增减员
用章申请

确认离职人员名单

（五）兰州工商学院教职工五险办理流程图


