
教职工入职社会保险新增（转入）

及人事档案转入办理流程

新入职教职工持《报到流程单》前往社会保险管理办公室（行政楼 515）

填写《新入职教职工社会保险缴纳申请表》进行登记

是否

新参保

提交前单位开具的《基本养老保险

参保缴费凭证》

否

由社保经办人在系统上操作五险一金的

新增（转入）。每月 20 日之前入职的教

职工从次月起缴纳五险一金，20 日后入职

的教职工再顺延一个月参保（寒暑假原则

上不做社保变动）

是

参保当月的社会

保险个人代扣部

分将在当月工资

中扣除

开具《人事档案转入介绍信》

教职工本人持身份证原件及《人事档案转

入介绍信》前往陕西省人才中心办理人事

档案转入

将陕西省人才中心开具的《存档证明》

交至行政楼 515 办公室
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保


