
工 伤 保 险：

参保：符合国家社会保险缴纳规定的新职工在签订

劳动合同后，于当月申报期满前，提交身份证复印

件一份。

停保：职工签订《解除劳动合同证明书》（一式六

份）后，于当月申报期满前，办理停保程序。

工伤认定：

1、职工自出工伤之日起三天内向单位申报备案。

2、职工自出工伤之日起一个月内向单位提交：

（1）医院诊断书原件及复印件（住院病历首

页复印件）；（2）受伤职工身份证复印件；（3）证

人证言（须有证明人签名、手印及联系方式）；（4）

单位事故伤害证明（时间、地点、受伤原因、经

过和大概伤情，加盖公章）。

3、交通事故伤害的，需提交公安交通部门出具的

《道路交通事故认定书》（原件及复印件）；

4、暴力伤害的，需提交公安部门出具的证明材料。

备注：职工在上下班途中，不因他人原因发生交

通事故的，申请工伤认定时，也需提交《交通事

故认定书》。


