人事代理及聘用制女职工办理生育保险办理流程
1. 怀孕初级请到计生办办理准生证

2. 到人事处网站下载填写表1《武汉市生育保险生育就医登记表》，申报生育保险所需资料：

1. 夫妻双方身份证复印件

2. 女方医保卡复印件（男方无医保卡则不交）

3. 双方结婚证复印件（夫妻双方都需要）

4. 准生证原件复印件

4. 《武汉市生育保险就医登记表》只能在医保定点医院享受相关待遇，职工需谨慎填写选定住院生育医疗机构名称，一经办理，不能再次修改。（生育医疗定点机构可上武汉金保网查询）

5. 如女职工选择外地生育或异地安置 需另外提供的资料：表3《武汉市生育保险长驻外地人员就医申请表》三份，表格需加盖我单位盖章、所在外地医疗机构、医保机构盖章，然后和《武汉市生育保险就医登记表》及申报所需资料复印件一起交人事处。
6. 社保每月办理手续时间为10日至15日间，请按时上交相关材料至人事处。

7. 《武汉市生育保险生育就医登记表》一式五份，社保机构、人事处，各医疗机构，职工本人各一份，入院时由医院录入微机存查。

人事代理及聘用制女职工办理生育津贴办理流程

1. 孕期结束生产出院后一月内请到人事处办理申报生育津贴相关手续，填写表4《武汉市生育津贴、护理假津贴申报审核表》。

2. 申报生育津贴所需相关资料：

1. 出生医学证明复印件

2. 出院小结复印件

3. 生育就医登记表复印件

4. 准生证复印件

3. 社保每月办理手续时间为10日至15日间，请按时上交相关材料至人事处胡  老师处。

4. 《武汉市生育津贴、护理假津贴申报审核表》一式两份，人事处、社保机构各一份。办理时间为2-3个月。

5. 社保中心核算完毕后，由财务处填写资金往来收据，每月12至20日间交至汉口工伤、医疗保险结算中心。

6. 汉口工伤、医疗保险结算中心收到收据后一月内，将生育津贴金额转账至财务处。

7. 人事处核算金额后，将补发职工因生育而离开工作岗位期间的所扣除的工资。
8. 长驻外地和易地安置生育人员就医时需垫支现金，诊疗完成后自己回市工伤生育保险中心（汉口王家墩）报销，其结算需提供的资料有：表5《武汉市生育保险现金结算申报审核表》两份、表3《武汉市生育保险长驻外地人员就医申请表》复印件，身份证及社会保障卡复印件、生育检查及治疗病历、出院小结、病程首页、手术记录、住院临时医嘱和长期医嘱（复印件需加盖医院公章）、《出生医学证明》复印件、结算发票、医疗费用明细单。
