


01 常用法律、法规



1.1.1  行业适用的法律法规



1.1.2  行业适用的法律法规

。。。。。。



【订立书面劳动合同】

一、已建立劳动关系，未同时订立书面劳动合同的，应当自用工之日起（1）个月内订立

书面劳动合同？

二、什么情况下用人单位需要与劳动者订立无固定期限劳动合同？

•     劳动者在该用人单位连续工作满十年的；

•      连续订立二次固定期限劳动合同的。

三、用人单位自用工之日起满（一）年不与劳动者订立书面劳动合同的，视为用人单位与

劳动者已订立无固定期限劳动合同。         



【试用期】

一、劳动合同期限三个月不满一年的，试用期不得超过一个月；劳动合同期限一年以上不满三年的，

试用期不得超过二个月；三年以上固定期限和无固定期限的劳动合同，试用期不得超过六个月。

二、以完成一定工作任务为期限的劳动合同或者劳动合同期限不满三个月的，不得约定试用期。

三、劳动者在试用期的工资不得低于本单位相同岗位最低档工资或者劳动合同约定工资的百分之八

十，并不得低于用人单位所在地的最低工资标准(2020)。         



02 休息和假期



【婚假、产假】

女职工生育享受128天产假，其中产前可以休假15天；

难产的，增加产假15天；

生育多胞胎的，每多生育一个，增加产假15天；

对哺乳不满1周岁婴儿的女职工，用人单位不得延长劳动时间或者安排夜班劳动。并应当在每天的劳动

时间内应为哺乳期女职工安排1小时哺乳时间；女职工生育多胞胎的，每多哺乳一个每天增加1小时哺

乳 时间。

婚假一般为13天。

晚育男方护理假15天。



03 社会保险及答疑



【社会保险】

缴费基数

序号 项目
城保

公司 个人 合计

1 养老保险 16% 8% 24%

2 医疗保险 7.2% 2% 9.2%

3 失业保险 0.5% 0.5% 1%

4 生育保险 0.8% / 0.8%

5 工伤保险 0.7% / 0.7%

 总计 25.2% 10.5% 35.7%



【养老保险】

项目 养老保险

入户比例
个人帐户：个人8% 

享受条件

 1. 达到退休年龄：男60，女50（生产服务岗位），55（管理技
术岗位）
 2. 1993年后参加工作的，累计缴费满15年，1992年底前参加工
作的，连续工龄（包括缴费年限）满10年
 3. 不符合条件的，到达退休年龄可申请提取全部余额，终止养老
保险关系



【养老保险】

项目 养老保险

问
1、社保有必要转吗？对将来退休领取养老金有影响吗？

2、外地缴纳的社保是否可以转入无锡，哪些可以转？

答

 1. 社保是否有必要转移看个人意愿，若是要办理退休或着急用医
疗费的，社保有必要转，缴费年限增加可领取更多的养老金。若是
离退休还很遥远，则可先不转，因为以后可以实现全国联网，若是
转，则只能转医疗和养老的个人交的部分，公司交的无法转移。
 
2、只有养老和医疗的个人部分可以转入。



【医疗保险】

项目 职工保险  

入户比例

个人帐户：
上年度缴费基数 3%（45岁以下）

上年度缴费基数  3.5%（45岁以上）

企业退休人员按本人上年养老金总额的7%计入。

医保范围

门急诊
住院，门诊大病
指定药店购药



【医疗保险】

项目 医疗保险

问
1、个人医疗账户资金计入时间及计入比例：

答

 （1）个人医疗账户计入时间：每年1月1日一次性计入
（2）计入比例
a.在职职工计入比例：45周岁以下职工(含机关事业单位职工)按本人上年
(社保缴费年度)缴费工资总额的3％计入;45周岁(含45周岁)以上职工按本人
上年缴费工资总额的3.5％计入。
b.退休职工计入比例:机关事业单位退休人员按本人上年退休金与生活补贴
(不含改革性补贴)之和的4％计入;企业退休人员按本人上年养老金总额的7
％计入。
c.当年度退休的职工个人账户按在职职工比例记入，从退休的次年度起按
退休职工个人医疗账户的计入比例计入个人账户。



【失业保险】

项目 内容

领取期限 足额缴纳失业保险费的，每满一年领取2个月，最长领取时间为24个月。

领取条件
Ø 所在单位和本人已按照规定履行缴费义务满1年；
Ø 非因本人意愿中断就业的；
Ø 已办理失业登记，并有求职要求的。

领取标准
按失业人员失业前12个月月平均缴纳失业保险费工资基数的40%确定。
最高不得超过当地最低工资标准，最低不得低于当地城市居民最低生活保障标准
(目前无锡市区最低工资标准为2020元/月，城市居民最低生活保障标准为900元/月)。

领取办法

失业60日内 本人携带身份证原件、社保卡到对应的地区办理。
本地户口人员至街道(镇)人社所办理失业登记以及申请失业金；外地户口人员至单位所属
地街道(镇)人社所或区失业保险经办部门申请失业金。 或登入“无锡市人力资源和社会保
障局”网站—办事大厅—社保业务经办—失业保险金待遇申请。



【失业保险】

项目 失业保险

问
1、失业金怎么领取，有什么要求？

答

 1. （1）申请条件
①失业前用人单位和本人已经按照规定缴纳失业保险费满一年；
②在法定劳动年龄内非因本人意愿中断就业
③已经进行失业登记，并且有求职要求。 
符合领取失业金条件的失业人员应在终止、解除劳动合同之日起60日内申
请办理。
（2）办理材料
 身份证、社会保障卡。
（3）办理流程 
本地户口人员至街道(镇)人社所办理失业登记以及申请失业金；外地户口
人员至单位所属地街道(镇)人社所或区失业保险经办部门申请失业金。 或
登入“无锡市人力资源和社会保障局”网站—办事大厅—社保业务经办—失
业保险金待遇申请。直接到社保局柜台办理



【失业保险】

项目 失业保险

问
2、失业金领取标准？

3、失业保险金能否一次性领取？

答

2、2018年12月起，失业人员领取失业保险金的标准：缴费不满10年的，按
照失业人员失业前12个月月平均缴费基数的45%确定；缴费满10年不满20
年的，按照失业人员失业前12个月月平均缴费基数的40%确定；缴费20年
以上的，按照失业人员失业前12个月月平均缴费基数的55%确定。

3、在领取失业保险金期间的失业人员从事个体经营并且领取工商营业执照
的，可以按照规定一次性领取失业保险金，不再享受其他失业保险待遇。



【生育保险】

生育津贴

Ø 连续缴费满10个月

    单位上年度平均缴费基数       *       产假月数

Ø按市区上一年职工平均工资的2%计发（1902元）

生育医疗费

难产、多胞胎（每多生一个）
增加半个月，晚育增加一个月

Ø三级医疗机构正常分娩3500元，剖宫产5300元；

Ø其他医疗机构正常分娩2700元，剖宫产3800元。

由社保经办机构与定点医疗机构按月结算。
超过限额标准的部分不予结算。

一次性营养补助费



【生育保险】

项目 生育保险

问
1、生育津贴如何领取？

答

 （1）申请条件
缴纳生育保险的女职工生育与计划生育手术，缴纳生育保险的男职工配偶
生育，在领失业金女性生育（领取失业金之前缴纳生育保险），灵活就业
女性（缴纳医疗保险且不在免责期内）生育。
（2）办理材料
《无锡市生育保险待遇申请表》2份，参保职工的社会保障卡、发票原件、
费用清单和出院诊断证明或出院记录原件；计生部门出具的生育服务证明
（女方参保人在无锡市区申请生育服务证的不需要提供）、新生儿医学证
明、结婚证三项材料的复印件。



【生育保险】

项目 生育保险

问
2、男职工还能领取陪产假期间的护理费么（女性已经领取生育津贴）？

答

 符合享受规定的无锡男职工15天的护理假津贴待遇可到男职工单位所属区社
保办事处去申请办理手续。由男职工单位到单位所属区社保办事处提交申请，
须带《无锡市生育保险待遇申请表》填写本表时请准备以下材料： 参保职工的
社会保障卡、费用清单和出院小结。双方身份证原件和复印件、计生部门出具
的准生证明原件和复印件、新生儿医学证明原件和复印件、结婚证原件和复印
件。
若是在2019年7月1号后生孩子通过医保卡结算的，无需手工报销，会自动打到
公司账户。



【生育保险】

项目 生育保险

问
3、产假政策

答

 产假为128天，含国定节假日。遇国定节日则往后顺延。难产假 15 天。生育
多胞胎的，每多生一个，增加产假 15 天。 在小孩满一周岁之前，员工可享哺
乳假。哺乳假为每天工作时间内两次哺乳时间， 每次 0.5 小时，合计 1 小时。
生育多胞胎的，每多哺育一个婴儿，每次哺乳时间增 加 0.5 小时。



【工伤保险】
Ø 工伤等级
      1级-10级

Ø 30日内向统筹地区劳动保障行政部门提出工伤认定申请。遇有特殊情况，经报劳动保障行政部门
同意，申请时限可以适当延长。

Ø用人单位未在规定时限内提出工伤认定申请的，工伤职工或其直系亲属、工会组织在事故伤害发
生之日或者被诊断、鉴定为职业病之日起1年内，可以直接向用人单位所在地统筹地区劳动保障行政
部门提出工伤认定申请。 



【社保卡的办理手续】

社保卡办理
（1）申请条件：
本市户籍人员以及参加本市社会保险或者依照相关规定的其他人员（包括外籍人
士），未办理社会保障卡人员。
（2）办理材料
本人办理时带好本人以下之一有效身份证件，代办时代理人需同时携带双方以下有
效身份证件。1、已领身份证的，使用二代居民身份证；2、不满16周岁或未领取
身份证的申领人使用居民户口簿（其中的公民身份证件编号须为18位）；
（3）办理流程
①申请：本人执有效身份证件（代理人需携带双方有效证件）到任一社会保障卡服
务网点，→填写《江苏省社会保障卡个人信息登记表》→拍摄个人头像→工作人员
录入申领表填写的信息至系统后收取申请回执。
②领卡：凭有效身份证件至原申请服务网点领取社会保障卡（代理人需携带双方有
效证件）并填写领卡回执。若登记过手机号码的人员会提前接到领卡通知短信。③
激活：由窗口工作人员激活社保功能，银行功能到无锡农商行各网点柜台激活。
地址：江苏省无锡市梁溪区广瑞路2号



【社保卡的办理手续】



【住房公积金保险】

每月缴纳额全部进个人帐户

公积金基数按员工上年度平均工资确定

公积金贷款条件

申请贷款前连续缴纳公积金满6个月



【公积金提取】

问1：职工离职或退休是否可以提取公积金，如何操作？

答：（1）申请条件
员工离职六个月或已办理退休手续(社保停缴6个月，公积金账户封存满6个月)
（2）办理流程
关注无锡公积金公众号，选择业务办理，根据实际情况办理。或者携带退工单和身
份证原件直接到无锡公积金管理中心办理。

问2：职工外地的公积金是否可以转入无锡？

答：职工本人需在本市缴存公积金满6个月（含）以上可以办理异地公积金转入。
职工本人凭有效身份证件原件、转出地公积金中心名称及原个人住房公积金账号，
到公积金中心办理。办理地点：梁溪区运河东路388号



【公积金材料修改】

问1：职工公积金姓名、身份证错误如何修改？

答：办理材料：
（1）个人基础信息变更申请表，修改姓名和身份证号需要单位盖公章和员工签名，
修改联系方式仅需员工签名。（2）职工身份证原件
办理地址：
梁溪区运河东路388号，无锡市住房公积金管理中心。

问2：职工公积金联系方式错误如何修改？

答：请拨打12329，转1转3转2，输入职工账号和密码（初始密码为身份证后六位）



【公积金服务网点】

单位名称 办理地点 办理时间 联系电话

工行梁溪支行 人民路168号
每月1日至23日工作日8:30-
11:00   13:30-16:00

82730964

江阴农商行澄江支行 江阴市环城南路199号
每月1日至19日工作日8:30-
11:30   13:30-16:00

86880590

宜兴农商行营业部 宜城街道解放东路579号
周一至周五8:30-11:00 13:30-
17:00

87924078

宜兴工商王府支行 宜兴市人民中路193号
周一至周五8:30-11:00 13:30-
17:00

87926176

工商银行锡山支行 锡山区东亭街道迎宾北路4号
周一至周五8:00-11:30 13:00-
16:00

88709677

工商银行惠山支行 惠山区政和大道196号
周一至周五8:30-11:30 13:30-
16:00

83588713



上海外服无锡微信公
众号


