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修 订 变 更 栏

版本号 制/修订日期 制/修订部门 修订章节 修 订 内 容 描 述

A/0 2017.5.23 人事行政部 无 新版本作成
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业务标准名称 工伤处理业务标准说明书 部 门 人事行政部 从接收到履行所需的周期时间 30个工作日

备注
NO. 流程 主导部门/责任人 完成

时间
关联部

门 流程简单说明

1 人事行政部/安全主任 5分钟 各部门 了解伤者受伤情况、受伤部位

2 人事行政部/安全主任 180分
钟 各部门 安排车辆送伤者到塘厦医院救治

3 人事行政部/安全主任 一天 各部门
出现工伤部门要填写受伤经过和证人证言，人事部
填写工伤认定申请表、递交到塘厦社保局后领取回
执。

4 人事行政部/安全主任 20个工
作日

各部门 接社保局通知到社保局领取工伤认定书（要带伤者）

5 人事行政部/安全主任 10个工
作日

各部门 带治疗期间所有的票据到社保局柜台办理报销（要
有公司的账户号码）

领取工伤认定书

治疗结束后到申报局报销医
疗费用

安排车辆送伤者到塘厦医
院救治

接出现工伤部门负责人通
知

填写工伤申报资料并递交
到塘厦社保局

业务标准流程图
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一、接出现工伤部门负责人通知

1、接到出现工伤事故通知，要了解伤者情况（受伤部位，身体状况等）
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2、填写派车单，安排车辆送伤者去医院
3、安排受伤到塘厦医院急诊进行治疗，保管好治疗费用票据。

二、安排车辆送受伤员工到塘厦医院治疗
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4、人事部填写工伤认定书
5、出现工伤部门填写受伤经过和证人证言。

三、填写申报工伤资料并递交到社保局
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6、接到社保局通知后要带伤者和公司公章到社保局领取工伤认定书。

四、到社保局领取工伤认定书
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7、治疗结束后带齐所有治疗费用单据，带伤者、公司公章到社保局柜台办理治疗费用报销。

五、报销费用
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